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Prot. n. 3667
Magenta 02/10/2023
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;
Visto lart. 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. 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;

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 'anno scolastico 23-24

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 I'anno
scolastico 21-22. Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo
svolgimento di tali attivita. La scrivente & consapevole delle difficolta del compito in particolare nel
presente anno scolastico per i numerosi posti vacanti presso la segreteria e I'esiguita dell’organico
dei collaboratori scolastici e per tale motivo ritiene che la collaborazione costante tra ds e dsga,
gia proficuamente avviata, e con tutte le componenti del personale ATA possa perlomeno ovviare
in parte alle difficolta oggettive legate alla gestione amministrativa.

Art. 2 — Organizzazione generale dell’istituzione scolastica
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Il liceo Quasimodo costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono
essere organizzate in tre aree operative: 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,

¢ [linvio delle visite mediche di controllo,

¢ ladenuncia entro due giorni allINAIL di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi
superiore a tre giorni,

e la comunicazione telematica obbligatoria dell'instaurazione, trasformazione e cessazione
di ogni rapporto di lavoro autonomo e subordinato,

o la predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in
more o penali di alcun genere,

e |a gestione telematica delle gare di aggiudicazione dei contratti pubblici sul sito del’ANAC,

e la corretta ed aggiornata tenuta della sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web
di questa istituzione scolastica.
e La compilazione settimanale del format sulla privacy

Principali funzioni del DSGA:

a) IIDSGA ¢ 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. In particolare, svolge la funzione di Responsabile Unico del Procedimento
(RUP) ai sensi dell’art. 31 del D.Lgs. 50/2016 e delle Linee Guida ANAC n. 3.

b) 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.

c) Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal
personale ATA, al fine di assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e
generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalita 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.

d) 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.

e) Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal
personale ATA, al fine di assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e
generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalita 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.

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,
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alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica. Il piano delle attivita del
personale ATA terra conto di quanto esplicitato in premessa e negli articoli a seguire nonché delle
direttive gia emanate dalla scrivente in materia di sorveglianza degli studenti.

In particolare, sono finalita da conseguire quelle di:

e curare con continuita il rapporto con il personale all'interno attraverso indicazioni e regole
chiare e condivise finalizzate al miglioramento della efficacia e dell’efficienza del servizio;
e monitorare eventuali criticita nelle procedure adottate in rapporto ai risultati attesi
attivando i necessari correttivi;
e garantire la certezza delle procedure definendo, all'interno del piano delle attivita, compiti
e responsabilita di ciascun operatore;
e applicare la normativa sulla privacy (D.lgs.196/2003) e quella sulla trasparenza e diritto di
accesso agli atti (L. 241/90 e s.m.i.);
e garantire che la gestione del front-office sia improntata al massimo rispetto dell’'utenza
interna ed esterna ed alla massima fruibilita del servizio;
o sviluppare un sistema (database) di raccolta, registrazione e archiviazione dei dati relativi
ai servizi resi allutenza ed alla attuazione del PTOF che consenta:
- unarapida individuazione delle pratiche da espletare;
- unacondivisione delle stesse in file o cartelle da parte di uno o piu uffici della segreteria,
a cio appositamente abilitati, anche ai fini di una rendicontazione interna ed esterna;
- una implementazione anno per anno di tali archivi, indipendentemente dal
personale in servizio.
Nello specifico sono inoltre da garantire:
¢ la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere conseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano
delle attivita, nel rispetto delle finalita e obiettivi della scuola contenuti nel PTOF successivamente
adottato dal Dirigente scolastico. In tale piano 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:

- Inizio lezioni alle ore 8 e termine lezioni di strumento presso la sede e la succursale di via
Cadorna; il sabato solo lezioni al mattino — la distribuzione dei collaboratori scolastici deve
pertanto garantire 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

- efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative;

- 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.
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L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per quanto
possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti sia di eventuali limitazioni nelle mansioni
relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata dal medico competente. La S.V. pertando
attuera le seguenti azioni:

e 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 pud venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

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

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

I DSGA ha inoltre il compito di verificare che tutto il personale ATA svolga i compiti attribuiti in
modo efficiente e consono rispetto alle indicazioni contenute nel Decreto del Ministro della
Funzione Pubblica del 31 marzo 1994 - "Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni” che va affisso all’albo dei due plessi e pubblicato sul sito web d’istituto- e vanno
segnalati per iscritto al Dirigente scolastico gli eventuali comportamenti difformi.

Si ricorda che il piano di lavoro costituisce ordine di servizio e, pertanto, deve essere redatto in
piu copie delle quali:
* una copia, datata e controfirmata dal personale interessato, resta acquisita agli atti;
* una copia viene consegnata al Dirigente scolastico;
* una copia viene destinata alle R.S.U.

Il piano di lavoro adottato dal dirigente sara inoltre pubblicato sul sito dell'istituto tenuto conto della
normativa sulla privacy.

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 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 con le esigenze di
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 dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
da parte del personale ATA, il DSGA cura che essa venga previamente sottoposta all’approvazione
del Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 6 — Incarichi specifici del personale ATA e collaborazioni
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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.

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

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

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

Art. 7 — Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale

il DSGA svolge, di volta in volta, le singole attivita negoziali su delega conferitagli dal Dirigente
Scolastico, coerentemente alle finalita delle medesime attivita. L’attivita istruttoria, nello
svolgimento dell'attivita, di pertinenza del DSGA, va svolta in rigorosa coerenza con la normativa
vigente. Il DGSA puo svolgere, di volta in volta, eventuali singole attivita negoziali a cid debitamente
autorizzato dal D.S.

I DSGA svolge, altresi, attivita negoziale connessa alle minute spese di cui all’art.21 del citato
decreto 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 'acquisizione
di beni e servizi, spetta al DSGA:

o 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 predisporre il contratto o il buono d’ordine per la firma del Dirigente.

e curare tutta la fase istruttoria delle suddette procedure rispettando la normativa vigente in
materia di acquisti tramite gli strumenti messi a disposizione da Consip S.p.A.

Come chiarito dalla Nota MIUR 20/03/2013, prot. n. AOODGAI 3354, I'attivazione di una procedura
di acquisto fuori convenzione CONSIP deve essere subordinata alla preliminare verifica della
presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni e servizi richiesti nell'ambito delle convenzioni
CONSIP, ovvero ad una analisi di convenienza comparativa. Qualora all'esito della verifica/analisi
risulti la indisponibilita della convenzione CONSIP, ovvero emerga che il corrispettivo
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dell'affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione dalla convenzione CONSIP, o una
inidoneita del bene a soddisfare le esigenze scolastiche, il DSGA deve attestare di aver provveduto
a detta verifica/analisi, dando adeguato conto delle risultanze del suddetto controllo (ad es. stampa
dell'esito della verifica e acquisizione a protocollo, dichiarazione circostanziata dell'esito dell'analisi
di convenienza comparativa etc.).

Art. 8 — Attivita connesse alla sicurezza sui luoghi di lavoro

I DSGA, ai sensi del D.Lgs 81/08, & tenuto a vigilare sugli adempimenti in tema di sicurezza sui
luoghi di lavoro, ivi compresa l'attivita di formazione, come previsto dall’Accordo Stato- Regioni
del 21/12/2011, garantendo nel contempo I'attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la
corretta esecuzione da parte del personale ATA delle disposizioni vigenti, con particolare riguardo
all'utilizzo dei DPI, che dovranno esser forniti al personale compatibilmente con le risorse
economiche e nel rispetto dei criteri di priorita.

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

Le segnalazioni in materia di sicurezza che pervengano al protocollo da parte di preposti o del
personale in servizio, devono essere in breve portate a conoscenza del Dirigente scolastico, e
inserite tempestivamente nell’apposito portale di cittda metropolitana o comunicate direttamente
alla Parrocchia se riferite al plesso di via Cadorna. Le stesse richieste vanno monitorate ed
eventualmente sollecitate qualora non si sia ricevuta alcuna risposta da parte degli uffici preposti.
Ugualmente la S.V. procedera a richiedere lintervento diretto degli enti preposti (citta
metropolitana o la Parrocchia per la sola sede di via Cadorna) per interventi di manutenzione
ordinaria degli edifici rientranti nella sfera delle loro competenze.

Il materiale di pulizia andra custodito con cura nei locali o negli appositi armadi, da tenere
sempre ben chiusi. E necessario fornire adeguate indicazioni per I'utilizzo delle attrezzature e del
materiale di pulizia in modo da garantire al massimo la sicurezza del personale e accompagnare
i prodotti con I'apposita scheda tecnica da richiedere al momento degli ordini.

In ultimo al DSGA spetta il controllo dei risultati conseguiti e la messa in atto di 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.

Il dirigente scolastico

dott.ssa Donata Barbaglia
(Documento firmato digitalmente ai sensi del c.a.d.)
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