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Prot. Loreo, 16/12/2019

Al Direttore SGA
Dott.ssa Giancarla Molon

Al sito web dell'IC di Loreo

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

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

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

Visto ilD.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

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

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

Visto l'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 Piano Triennale della Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza delle Istituzioni

Scolastiche del Veneto - Aggiornamento 2018/2020;

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' 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 2019/20

Art. 1- Principi generali e ambiti di applicazione

La S.V. nell'assolvimento dei propri compiti dovrà operare attenendosi rigorosamente ai principi di

lealtà e correttezza nei confronti dell'Amministrazione e operare nel rispetto dei Principi Generali in

materia di azione amministrativa. Provvederà a che tutto il personale Ausiliario e Amministrativo

(da qui innanzi ATA), ognuno per la propria funzione e competenza, garantisca all'Istituto un'azione
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che realizzi i principi generali di efficienza, efficacia, economicità e imparzialità. In particolare,

avrà cura di applicare tali principi sia nell'azione amministrativo-contabile, sia nella gestione delle

risorse umane e strumentali.

Lo svolgimento di ogni attività dovrà risultare coerente e funzionale rispetto agli obiettivi della

scuola e alle attività contenute nel Piano Triennale dell'Offerta Formativa.

Provvederà ad organizzare la Sua attività con gli ampi margini di autonomia propri del Profilo

professionale di appartenenza, sempre in collaborazione con lo scrivente.

Art. 2 - Organizzazione generale dell'istituzione scolastica

L'istituzione scolastica costituisce una singola unità organizzativa, responsabile dei procedimenti

amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attività amministrative devono

essere organizzate in tre aree operative: didattica, personale, affari generali.

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza

necessità di ulteriori sollecitazioni, le attività 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, l'invio delle visite mediche di controllo, la denuncia

entro due giorni all'INAIL 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 dell'ANAC, la certificazione dei crediti sul sito internet certificazionecrediti.mef.gov.it, la

corretta ed aggiornata tenuta della sezione "Amministrazione Trasparente" del sito web di questa

istituzione scolastica.

Il DSGA è individuato quale responsabile dell'istruttoria inerente ogni singolo procedimento

amministrativo, ai sensi dell'art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell'art. lO, c. 1, del D.M.

190/1995. In particolare, svolge la funzione di Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi

dell'art. 31 del D.Lgs. 5012016 e delle Linee Guida ANAC n. 3.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attività 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 attività svolte dal personale

ATA, al fine di assicurare l'unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della

scuola in coerenza e in funzione delle finalità e degli obiettivi dell'istituzione scolastica, m
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particolare del PTOF. Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare

irregolarità o illeciti di qualsiasi natura.

Art. 3- Assegnazione degli obiettivi

Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo e ausiliario, deve essere svolta in piena

aderenza alle attività previste nel PTOF, coerentemente alle finalità istituzionali della scuola, alle

esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell'autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità di personale ATA. Tale obiettivo

deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano delle

attività, predisposto dalla S.V. nel rispetto delle finalità e degli obiettivi della scuola

contenuti nel PTOF e successivamente adottato dallo scrivente. In tale piano devono essere

analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra

attività di lavoro ordinario e di lavoro straordinario. L'organizzazione del lavoro dovrà tener

conto delle seguenti esigenze:

l.apertura e chiusura dell'istituto e relativo controllo degli accessi agli edifici scolastici;

2.vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

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

4.efficace svolgimento di tutte le attività amministrative;

5.assistenza nelle aule adibite a laboratorio o ad usi particolari.

b) 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'economicità della

gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di

omogeneità. Nella divisione del lavoro si terrà conto dei profili di area del personale ATA

(Tab. A del vigente CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalità all'interno di

ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento

della professionalità, 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 di eventuali limitazioni nelle mansioni relative al

profilo, derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell'ASL competente per

territorio, sia dei desiderata dei dipendenti.

c) Il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilità di

rinforzare le varie aree operative con unità di personale prelevate da altre aree, sulla base del

maggior carico di lavoro che può venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell' anno.

d) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con l'adozione eventuale di provvedimenti

correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la
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competenza a provvedere è del dirigente scolastico, la S.V. formula allo scrivente le

necessarie proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al

profilo di regolarità amministrativo-contabile.

f) Una gestione amministrativo/contabile e negoziale corretta, semplificata, efficace, efficiente,

trasparente, tempestiva e funzionale agli obiettivi da conseguire.

I risultati relativi al perseguimento degli obiettivi di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e) e f)

costituiscono elementi di valutazione ai fini del controllo di regolarità amministrativa e contabile e

del controllo di gestione, ai sensi degli artt. 2 e 4 del D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 4 - Indicazione degli indirizzi operativi

In relazione agli obiettivi di cui al precedente art. 3, la S.V. seguirà, in particolare, i seguenti

indirizzi operativi:

Relativamente alla fase di avvio dell'anno scolastico, nelle more della definizione del Piano

delle Attività per l'a.s. 2019/2020 e degli adempimenti necessari alla definizione da parte

della S.V. del Piano delle Attività e dei Servizi Generali e Amministrativi per l'a.s.

2019/2020, previsti dall'art. 53 del CCNL vigente, tenuto conto della necessità di garantire,

nella delicata fase dell'avvio dell'anno scolastico, la piena funzionalità dei servizi generali e

amministrativi, la S.V. avrà cura di predisporre un piano di lavoro provvisorio per il

personale ATA, assicurando l'espletamento di tutte le attività connesse con l'avvio dell'anno

scolastico.;

relativamente all'utilizzazione del personale ATA, alle dirette dipendenze del Direttore dei

Servizi, la S.V. garantirà la piena attuazione dei profili professionali previsti dal vigente

contratto nazionale di lavoro, soprattutto laddove vengono richiesti autonomia, utilizzo di

margini valutativi e responsabilità sugli atti predisposti nell'ambito delle direttive e delle

istruzioni ricevute e, al fine di predisporre il Piano delle Attività che sarà adottato dopo

l'espletamento delle procedure dell'art. 6 del CCNL, sentirà il personale, con le modalità

ritenute opportune, come previsto dal comma 1 dell'art. 53. Nell'assegnazione dei compiti e

nella formulazione delle proposte relative agli incarichi specifici, la S.V. terrà conto altresì

di quanto stabilito dall'art. A dell'Accordo Nazionale fra le OO.SS. e il MIUR concernente

l'attuazione dell'art.7 del CCNL per il secondo biennio economico 2004-2005;

relativamente all'orario di lavoro del personale ATA, la S.V. potrà proporre l'adozione delle

tipologie di orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL per garantire il pieno accesso ai

servizi di segreteria da parte dell'utenza e la razionale distribuzione tra le sedi del personale

collaboratore scolastico presente in organico, per consentire la realizzazione di tutte le

attività previste nel Piano Triennale dell'Offerta Formativa. La S.V. vigilerà sul rispetto
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dell'orario del personale ATA e assicurerà il rigoroso controllo sulle presenze del

personale, segnalando tempestivamente allo scrivente eventuali ritardi da parte del

personale e uscite non autorizzate durante l'orario di servizio. La S.V. organizzerà la

gestione di prestazioni eccedenti l'orario di servizio, ritardi e recuperi, ferie e permessi brevi,

nel rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente e nel Contratto Integrativo di Istituto. Per

quanto concerne in particolare i permessi brevi, la S.V. provvederà a disporre il recupero

entro i due mesi lavorativi successivi a quelli della fruizione, come previsto dall'art. 16,

comma 3 del CCNL vigente, per il personale ATA, e organizzerà la registrazione e la

comunicazione dei permessi da recuperare da parte del personale docente, garantendo che

non si verifichino ipotesi di danno erariale causato da mancato recupero imputabile

all'amministrazione;

relativamente al proprio orario di servizio, la S.V. utilizzerà il sistema di registrazione delle

presenze, adottato per tutto il personale ATA, computando i tempi di lavoro svolto

all'esterno degli uffici di segreteria, in caso di sopralluoghi in altre sedi dell'istituto, pratiche

che richiedano la presenza della S.V. presso l'istituto cassiere o gli uffici

dell'amministrazione comunale o altre attività esterne necessarie alla funzionalità dei servizi

della scuola, dandone sempre preventiva comunicazione allo scrivente;

relativamente alla definizione dei procedimenti, sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di

competenza dell'Istituto, la S.V. curerà 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 responsabilità 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 responsabilità diretta, la S.V. assumerà

tutte le decisioni necessarie a mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia,

prestando particolare attenzione all'evoluzione delle norme contrattuali e fiscali. La S.V.

fornirà inoltre allo scrivente la collaborazione prevista dal D.1. n. 129/2018 per la

predisposizione del programma annuale e del conto consuntivo entro i tempi previsti dal

medesimo D.l. il cui rispetto riveste particolare importanza perché garantisce l'espletamento

delle funzioni da parte di tutti gli organi della scuola e il raggiungi mento dell'efficienza ed

efficacia dell'azione amministrativa; si raccomanda inoltre alla S.V. di prestare particolare

attenzione alle variazioni al programma annuale necessarie a garantire la tempestività delle

modifiche relative alle spese per il personale e la partecipazione ai monitoraggi

dell'amministrazione;

relativamente all'attività negoziale, la S.V. realizzerà tutte le attività istruttorie ad essa

connesse, in base a quanto disposto dall'art. 44 D.I.n. 129/2018, e svolgerà direttamente
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l'attività negoziale prevista dal predetto DI nonchè quella a cui sarà espressamente delegata,

ai sensi del già citato art. 44. In relazione all'attività negoziale, la S.V. è nominata

Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante (RASA) incaricata della compilazione ed

aggiornamento dell'Anagrafe Unica delle Stazioni Appaltanti (AUSA).

relativamente alla tracciabilità dei flussi finanziari prevista dalla L. 13612010 e alle

indicazioni attuative fomite a tale proposito dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010,

trasformato in Legge 217 del 17 dicembre 2010, la S.V. curerà che in tutti i casi previsti

dalla richiamata normativa l'Istituto provveda alla richiesta dei codici identificativi di gara

CIG e, ove necessario, CUP;

relativamente alla presenza di esperti esterni dei quali l'Istituto si avvale per particolari

tipologie di servizi (amministratore di sistema, esperti esterni per la sicurezza, formatori,

medico competente, ecc), la S.V. curerà la corretta formulazione dal punto di vista

amministrativo contabile dei contratti da stipulare;

relativamente alla gestione patrimoniale dei beni, la S.V. è consegnataria, ai sensi dell'art. 30

del D.I.n. 12912018;

relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborerà con lo scrivente nella

programmazione di interventi di ripristino della funzionalità e del decoro dei locali,

prevedendo altresì interventi periodici di manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare

all'Ente Competente, sulla base delle indicazioni del Servizio di Prevenzione e Protezione

dell'Istituto;

relativamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione del personale

assente, la S.V. provvederà a dare disposizioni affinché vengano utilizzate, dal personale

incaricato dell'interpello dei supplenti, tutte le procedure previste dal Regolamento delle

supplenze DM 131 del 13 giugno 2007, dal DM 56 del 28 maggio 2009 nonché dall'art. 11

del D.M. 62 del 13 luglio 2011 e assicurerà il corretto adempimento da parte del personale

amministrativo incaricato delle comunicazioni telematiche ai servizi per l'impiego nei

termini stabiliti dalla normativa e l'espletamento delle procedure richieste dal sistema

informatico per la registrazione dei contratti;

relativamente alla gestione delle assenze del personale, la S.V. assicurerà il corretto

adempimento da parte del personale amministrativo incaricato delle comunicazioni

telematiche ai fini dell'eventuale riduzione dei compensi e, relativamente all'inoltro della

visita fiscale, dovrà tenere conto delle innovazioni previste dal D.L. n. 98/2011, convertito

in L.n.lll /20Il, e richiamate dalla Circolare Funzione Pubblica n. 10120Il, predisponendo

la richiesta di controllo fiscale - da inviare esclusivamente alla ASL di competenza e o

all'IPNS- fin dal primo giorno nei casi di assenze che si verifichino in giornate precedenti o

successive a quelle non lavorative e attenendosi in tutti gli altri casi alla valutazione
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discrezionale della scrivente che impartirà disposizioni specifiche, valutata di volta in volta

la condotta complessiva del dipendente, al fine di contemperare l'esigenza di contenere i

costi a carico dell'Amministrazione con la necessità di contrastare e prevenire le condotte

assenteistiche;

relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. svolgerà le funzioni di delegato del

responsabile del trattamento dei dati personali, affiderà direttamente le lettere di incarico al

personale Ata e assicurerà periodiche verifiche sul rispetto delle procedure previste dalla

normativa;

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. provvederà a verificare la completa conoscenza delle disposizioni da

parte del personale ATA, proponendo le eventuali attività di formazione necessarie,

esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartite al personale ATA

ed informando periodicamente lo/la scrivente dei risultati delle verifiche effettuate;

in riferimento agli adempimenti per l'applicazione delle disposizioni in materia di certificati

e dichiarazioni, contenute nella Direttiva n. 14 del 20 Il, La S. V. curerà la corrispondenza

dell'attività amministrativa alle disposizioni, fornendo al personale indicazioni operative

essenziali a garantirne l'immediata e puntuale applicazione. La S.V. svolgerà a tal fine le

funzioni di ufficio responsabile di cui all'art 72 comma l del DPR 445/2000, così come

modificato dalla legge 183/2011, sulla responsabilità in materia di accertamento d'ufficio e

di esecuzione dei controlli con riferimento in particolare alla trasmissione dei dati o

l'accesso diretto agli stessi da parte delle amministrazioni procedenti;

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. curerà, in accordo con la scrivente la piena attuazione delle

disposizioni del DPCM 13 novembre 2014, attraverso l'attivazione delle risorse

professionali e la predisposizione delle necessarie misure organizzative dell'ufficio di

segreteria;

relativamente alle comunicazioni in arnvo attraverso tutti i canali (posta elettronica

certificata e normale, canale Intranet del MIUR, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), la S.V.

organizzerà, tramite l'applicativo "Segreteria digitale" la puntuale e tempestiva consegna

giornaliera delle stesse allo scrivente, anche in relazione alle numerose richieste di

adempimenti provenienti dai diversi uffici (USP, USR, MIUR ecc.) con scadenze sempre

più impellenti, e indicherà il nominativo dell'assistente amministrativo incaricato della

predisposizione e dell'invio delle comunicazioni al personale interno e all'esterno;
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relativamente agli adempimenti previsti dal "Codice di Comportamento dei dipendenti

pubblici", di cui al DPR 16 aprile 2013, n. 62, la S.V. individuerà, in accordo con lo

scrivente, le modalità più congrue per la tempestiva e capillare diffusione dei contenuti del

Codice tra tutto il personale in servizio, verificando la presenza negli archivi del personale

degli indirizzi di posta elettronica e di posta elettronica certificata e predisponendo la

gestione da parte dell'ufficio personale della procedura di consegna del codice, con relativa

sottoscrizione, ai nuovi assunti. La S.V. verificherà, inoltre, l'adeguamento della modulistica

di base utilizzata negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione delle collaborazioni,

delle consulenze o dei servizi, controllando che siano indicate clausole di risoluzione o di

decadenza in caso di violazione degli obblighi derivanti dal Codice e vigilando sulla

correttezza e sulla puntualità delle nuove procedure;

Relativamente al "Piano Triennale della Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza

delle Istituzioni scolastiche del Veneto per il triennio 2019/2021", la S.V. curerà l'attuazione

degli adempimenti relativi all'adozione delle Misure di prevenzione previste al paragrafo 31

di detto piano riferite in particolare alle aree A, ad eccezione del punto 4, B, G punto 27; la

S.V. è altresì nominata Responsabile per la Trasparenza nonché per la pubblicazione dei

dati;

Si richiede infine di riservare particolare attenzione all'evoluzione della normativa relativa

alle disposizioni amministrativo-contabili della pubblica amministrazione e del settore

scolastico, alle direttive del MIUR e alle direttive del Ministero per le Riforme e le

Innovazioni nella Pubblica Amministrazione ed alla loro attuazione, proponendo percorsi di

adeguamento del funzionamento degli uffici e dei servizi che prevedano la formazione del

personale, l'assegnazione di responsabilità, l'acquisizione delle dotazioni tecniche e

strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni.

Art. 5 - Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza,

la S.V. predisporrà 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), lo scrivente adotta i relativi

provvedimenti, sentita la S.V. per quanto riguarda le compatibilità del servizio.

Art. 6 - Svolgimento attività aggiuntive e straordinario

Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle

esigenze accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
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da parte del personale ATA, il DSGA cura che essa venga previamente sottoposta all'approvazione

del Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 7- Incarichi specifici del personale ATA

La S.V. proporrà allo scrivente l'assegnazione degli incarichi specifici tenendo conto dei diversi

profili professionali, in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell'istituzione

scolastica e nel rispetto di quanto stabilito in sede di CCII.

La S.V., attraverso periodici incontri con il personale ATA, controllerà l'effettivo svolgimento degli

incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze, riferirà sollecitamente allo scrivente per gli

eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 8-Rapporti con i Terzi

Sarà cura della S.V. coordinare l'attività dei collaboratori con le Agenzie esterne. In particolare

dovrà tenere i contatti con gli Uffici del Comune sia per quanto riguarda il coordinamento dei

servizi che le esigenze manutentive degli edifici.

Allo stesso modo, dovrà mantenere i contatti e le relazioni, per quanto di Sua competenza, con le

Agenzie individuate dal Comune per la fornitura del servizio mensa e del servizio manutenzione.

Provvederà in autonomia alla gestione dei rapporti contrattuali con i terzi per la gestione e il

funzionamento ordinario dell'Istituto.

Al fine di garantire il miglioramento dell'efficienza e dell'efficacia del servizio amministrativo, la

S.V., anche in relazione ai rapporti con l'utenza, assicurerà il rispetto degli obblighi di affissione

all'albo on line dell'Istituto, utilizzando le forme di registrazione che riterrà più idonee allo scopo

e garantirà la completa disponibilità di tutto il personale amministrativo ai rapporti con il pubblico.

Con la presente, la S.V. assume, salvo diversa designazione, il ruolo di Responsabile dei

procedimenti amministrativi e di Responsabile del trattamento dati, oltre alle più sopra citate

nomine in qualità di RASA nonché di responsabile per la trasparenza e per la pubblicazione dei

dati.

colastico

o Veronese
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