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Hl.mo Direttore S.G.A.

Dott.ssa Carmela Tornamme

DIRETTIVA

Relativa ad obiettivi ed indirizzi dell’attivita dei servizi generali ed amministrativi per I’a.s.
2018-19.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

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

VISTO I’art. 25, comma 5, del D. Lgs. 165/01;

VISTO il D. Lgs. n. 150 del 27-10-2009;

VISTO il CCNL 2006/09, in particolare gli artt. dal 44 al 62 e la Tabella A;

VISTO il D.I. 44/01 e, in particolare, I’art. 7, commi 1, 2, 3; art. 19, commi 1 e 2; art. 24,
commi 8e9; art. 27, commi 1 e 2; art. 32, commi 1, 2 e 3; art. 35, comma 4;

VISTO il Piano Triennale dell’Offerta per 1’anno scolastico 2016/19;

VISTO il Piano annuale delle attivita;



IMPARTISCE
le seguenti direttive di massima
Art. 1
Ambiti di applicazione

Le presente direttiva trova 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 direttiva presente costituisce una linea di guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo
svolgimento delle competenze ricadenti su attivita aventi natura discrezionale del Direttore dei ser-
vizi generali e amministrativi e del restante personale ATA.

L’esercizio delle competenze della S.V. va comunque costantemente raccordato con lo scrivente
che sara disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle
relative soluzioni, nel pieno rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale definiti dalle
norme e dal contratto di lavoro, al fine di garantire una gestione quanto piu possibile efficace,
efficiente ed economica dei servizi generali e amministrativi.

Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgera funzioni di coordinamento e promozione
delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi
impartiti con il presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21
della Legge n. 59 del 1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti competenze gestionali
riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale dell’unita dei servizi
amministrativi e generali e delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici’.

Art. 2
Ambiti di competenza

Nell’ambito delle sue competenze, definite nel relativo profilo professionale, e delle attribuzioni
assegnate all’Istituzione Scolastica, Lei ¢ tenuta a svolgere funzioni di coordinamento, promozione
delle attivita e verifica dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi di seguito assegnati ed agli
indirizzi impartiti per mezzo di questa direttiva.

Sara sua cura vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal personale A.T.A. sia diretta ad
assicurare 1’unitarieta 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
Triennale dell’offerta formativa, tenendo in opportuno conto le diverse esigenze dei tre indirizzi di
scuola e dei quattro plessi che compongono questo Istituto



A tal fine, nella gestione del personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze, Lei € tenuta ad un
costante impegno di valorizzazione delle singole professionalita, organizzando le attivita al fine di
garantire una gestione quanto piu possibile efficiente ed efficace, che tenga conto del principio di
equita nell’assegnazione degli incarichi, potendo orientarsi secondo il criterio della competenza e
della specializzazione solo in presenza di incarichi che richiedono una prestazione tecnica e
specialistica.

Art. 3
Assegnazione dei criteri
Lei dovra attenersi ai seguenti criteri:

a. Legittimita e trasparenza dell’azione amministrativa coinvolgendo tutto il personale, ognuno per
la propria funzione, nel rispetto dei suddetti principi;

b. Efficienza, efficacia, economicita ed imparzialita nell’azione amministrativo-contabile e nella
gestione delle risorse umane e strumentali;

c. | principi di efficienza, efficacia ed economicita unitamente alla trasparenza, dovranno essere
guida nell’attivita istruttoria negoziale;

d. Rispetto delle scadenze e degli adempimenti contabili - fiscali

Art. 4
Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di competenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena
aderenza all'attivita didattica organizzata dal PTOF e nel rispetto delle indicazioni date dal D.S.
nell'ambito dell'organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle finalita istituzionali
della scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell'autonomia scolastica di cui
all'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59, oggi profondamente riformati dalla L. 107/2015.

In particolare, sono obiettivi da consequire:

A) la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative. Tale obiettivo dovra
essere perseguito attraverso lo strumento tecnico del Piano delle attivita, nel rispetto delle finalita e
degli obiettivi della scuola contenuti nel PTOF e adottato dal Dirigente scolastico sentita la proposta
del DSGA. Ogni provvedimento, o condotta, diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale
previsione.

In particolare, considerata la situazione contingente, la S.V. dovra presentare allo scrivente una
proposta di Piano entro il 15.09.2018.



Si segnala I’importanza del Piano delle attivita del personale ATA come strumento essenziale per
I’organizzazione efficace dei servizi e per I’attuazione del PTOF d’Istituto; esso va costruito in
connessione funzionale con il piano annuale delle attivita dei Docenti e va modificato, nel rispetto
dei principi preventivamente definiti e fatti oggetto di relazioni sindacali, per assicurarne il
necessario adattamento alle esigenze dell’istituzione scolastica.

Considerato che il Piano Nazionale di Aggiornamento dovra essere avviato nel corso del corrente
anno scolastico 2018/19 con la realizzazione di attivitd al momento ancora non organizzate, sara
necessario tenere conto della possibilita di una eventuale modifica in itinere del piano delle attivita
del personale ATA per garantire il supporto amministrativo e organizzativo funzionale al miglior
svolgimento delle iniziative di formazione.

Si raccomanda alla S.V. di provvedere a quanto disposto dal CCNL vigente relativamente al piano
di formazione del personale ATA. In particolare il Piano per la scuola digitale richiede 1’adozione
da parte della scuola di specifiche azioni che coinvolgano il lavoro della segreteria e dei servizi
tecnici da individuare attraverso una progettazione condivisa.

La possibile rielaborazione o revisione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa da parte del
Collegio richiedera il contributo della S.V. e del personale tecnico e di segreteria. Sara
indispensabile una stretta collaborazione anche per definire le scelte di amministrazione e di
gestione che dovranno essere rese note al collegio dei docenti per I’adozione delle scelte relative
all’attuazione del PTOF.

In particolare, I'organizzazione del lavoro dei collaboratori scolastici, pur nei limiti delle unita asse-
gnate all'lstituto, dovra anche tendere ad assicurare:

- T’igiene e il decoro degli ambienti, delle suppellettili e delle attrezzature;

- lavigilanza nei confronti delle persone, in particolare estranee, che accedono agli edifici
scolastici e quindi garantire:

- D’apertura/chiusura della scuola e la vigilanza dei locali per tutto I’orario di
funzionamento del servizio, adeguando di conseguenza anche I’articolazione
dei turni di lavoro;

- il controllo di tutte le porte di accesso garantendone la loro praticabilita in caso di
emergenza;

- 1’azione di “filtro” del pubblico rispetto agli uffici e al personale docente;

- la sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e nelle strutture usate
dall’Istituto;

- la comunicazione tra gli operatori della scuola e con gli utenti del servizio scolastico,
sulla base di istruzioni che assicurino 1’'uniformita del servizio e rapporti con il pubblico
e con il restante personale improntati alla cortesia e alla collaborazione;

In ordine al coordinamento delle attivita degli assistenti amministrativi:



- garantire un orario di apertura al pubblico, interno ed esterno, che consenta 1’accesso ai
servizi amministrativi in orari adeguati;

- garantire un orario di apertura al pubblico, interno ed esterno, che sia coerente e in linea
con le scelte organizzative ed educative contenute nel PTOF;

- assicurare il rispetto dei tempi nel portare a termine i compiti assegnati;

- organizzare orari ¢ modalita operative per I’accesso e la partecipazione ai procedimenti
amministrativi.

B) la razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.

- Ladivisione 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, con la previsione di cicli di rotazione e di
turnazione nei settori di lavoro assegnato.

- 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 dai
Collegi sanitari dell'ASL competente per territorio o del medico del lavoro.

C) il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro;

- A tale 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.

D) la verifica periodica dei risultati conseguiti, con lI'adozione eventuale di provvedimenti cor-
rettivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a prov-
vedere € del Dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

E) il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione ammini-
strativo-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 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 Scola-
stico.

G) il raggiungimento dell’equita nella distribuzione dei carichi di lavoro straordinario
retribuiti con il FIS. Gli incarichi di lavoro straordinario saranno preventivamente proposti dal
DSGA e sottoposti alla firma del D.S. Non saranno riconosciuti incarichi di lavoro straordinario
senza la preventiva autorizzazione del D.S.

H) il puntuale pagamento degli oneri economici in favore delle ditte che svolgeranno attivita
negoziale in favore dell’istituzione scolastica,



I) il puntuale pagamento del salario accessorio in favore del personale. Le spettanze
economiche retribuite con il FIS e/o a mezzo del Cedolino Unico dovranno essere pagate entro il 31
agosto 2019.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferira mensilmente al Dirigente scolastico
sulle verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.

Art. 5
Svolgimento di attivita esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica,
vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di
essi, il DSGA da periodica notizia al Dirigente scolastico.

Art. 6
Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza,
il DSGA predispone 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 adempi-
menti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.

Tutto il personale ATA deve produrre domanda di ferie entro sabato 08 giugno 2019, ore
d’ufficio, che va assunta al protocollo interno presso gli uffici di segreteria;

il DSGA provvedera a raccogliere tutte le istanze; dalla fine dei lavori relativi agli Esami di Stato
fino al 31 agosto 2017 il funzionamento della scuola sara garantito con la presenza di almeno 2
assistenti amministrativi e di almeno 2 collaboratori scolastici;

nel caso in cui tutto il personale di pari qualifica richieda lo stesso periodo, il DSGA procedera a
richiedere a ciascun interessato la disponibilita a modificare la richiesta di ferie; in mancanza di
personale disponibile sara adottato il criterio della rotazione annuale con sorteggio iniziale.
L’eventuale sorteggio si terra presso 1’ufficio del D.S. il 12.06.2019, alle ore 12,00.

Le richieste di ferie saranno autorizzate entro il 19.06.2019.

Per la concessione e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il
DSGA adotta i relativi provvedimenti nel rispetto del Contratto di Istituto, sentito il Dirigente Sco-
lastico, per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

Per la concessione di ferie, permessi giornalieri o brevi durante lo svolgimento delle attivita
didattiche il DSGA esprime un preventivo parere che, in caso di rigetto, dovra essere
opportunamente motivato.



E delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell'orario di servizio del
personale ATA; 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 Dirigente scolastico con cadenza almeno mensile.
Art. 7

Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico.

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 sol-
lecitamente al dirigente scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 8
Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell'art. 32 del decreto Interministeriale 10 febbra-
i0 2001 n. 44 (Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-con-
tabile delle istituzioni scolastiche™), il DSGA svolge, di volta in volta, le singole attivita negoziali
su delega conferitagli dal Dirigente scolastico, coerentemente alle finalita delle medesime attivita e,
altresi, svolge I'attivita negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 17 del citato decreto inter-
ministeriale, secondo i criteri dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicita.

L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in
rigorosa coerenza con il programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo provvedimento.

Art. 9
Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante

In attuazione di quanto disposto dal comma 6 dell'art. 34 del Decreto Interministeriale 10 febbraio
2001, n. 44, la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogante
ricade sotto la diretta responsabilita organizzativa del DSGA, salvo le responsabilita proprie dello
stesso funzionario al quale € stata rilasciata la delega.

Art. 10
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 e tenuto a dare immediata comunicazione per
iscritto al Dirigente scolastico per gli adempimenti di competenza.



Art. 11
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. 12
Orario di servizio

I1 DSGA, considerata la complessita organizzativa dell’istituzione scolastica anche in funzione del
numero eccessivo di plessi, nonché 1’esigenza di provvedere alle sostituzioni del personale assente
in tempi prossimi all’inizio delle lezioni, osservera il seguente orario:

dal lunedi al sabato dalle ore 8,00 alle ore 14,00.

Ulteriori forme di distribuzione dell’orario di lavoro settimanale potranno essere previste in sede di
contrattazione integrativa d’istituto, purché coerenti con le scelte organizzativo-didattiche di cui al
PTOF di questa istituzione scolastica.

Eventuali prolungamenti di orario oltre le ore 14,00 dovranno essere preventivamente richiesti dal
DSGA, che dovra motivarli, e sottoposti alla preventiva autorizzazione del DS.

Art. 13
Indirizzi operativi
Il D.S.G.A. seguira, in particolare, i seguenti indirizzi operativi:

a) Relativamente all’utilizzazione del personale ATA, alle dirette dipendenze del Direttore dei
Servizi, la S.V. garantira la piena attuazione dei profili professionali previsti dal vigente contratto
nazionale di lavoro, soprattutto laddove vengono richiesti autonomia, utilizzo di margini valutativi
e responsabilita sugli atti predisposti nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute e, al fine
di predisporre il Piano delle Attivita, sentira il personale, con le modalita 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. terra conto altresi di quanto stabilito dall’art.4
dell’Accordo Nazionale fra le OO.SS. e il MIUR concernente I’attuazione dell’art.7 del CCNL per
il secondo biennio economico 2004-2005.



b) Relativamente all’orario di lavoro del personale ATA, la S.V. potra proporre I’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 attivita previste nel Piano
dell’Offerta Formativa. La S.V. vigilera sul rispetto dell’orario del personale ATA, adottando le
necessarie misure di controllo, e organizzera la gestione di prestazioni eccedenti 1’orario di
servizio, ritardi e recuperi, ferie e permessi brevi, nel rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente
e nel Contratto Integrativo di Istituto in relazione al quale la scrivente indichera alla S.V. i limiti
delle risorse utilizzabili per la retribuzione delle prestazioni straordinarie di tutto il personale ATA.
La S.V. assicurera il controllo sulle presenze del personale, segnalando tempestivamente allo/alla
scrivente eventuali ritardi ripetuti da parte del personale e uscite non autorizzate durante 1’orario di
servizio. Per quanto concerne in particolare i permessi brevi, la S.V. provvedera 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 organizzera 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.

c) Relativamente al proprio orario di servizio, la S.V. utilizzera 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 'istituto cassiere o gli uffici provinciali dell’amministrazione o altre
attivita esterne necessarie alla funzionalita dei servizi della scuola, dandone sempre preventiva
comunicazione allo scrivente.

d) 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, in particolare quelli pubblicati sul sito nell’ambito delle misure per la
trasparenza e I’integrita, 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 responsabilitd connessi al mancato rispetto dei termini. Si raccomanda di
predisporre un’organizzazione della conservazione degli atti contrattuali che consenta il semplice e
rapido reperimento degli atti in caso di consultazione da parte della S.V. e dello scrivente.

e) Considerato che si dovra procedere all’elaborazione delle ricostruzioni di carriera del personale
che ha superato il periodo di prova nel 2016/17 si invita la S.V. ad organizzare per tempo le attivita
dell’Ufficio per il rispetto dei termini stabiliti dal comma 209 della legge 107/2015: domanda di
riconoscimento dei servizi agli effetti della carriera del personale scolastico nel periodo compreso
tra il 1° settembre e il 31 dicembre di ciascun anno, e comunicazione entro il 28 febbraio al MEF -
Ragioneria generale dello Stato dei dati relativi alle istanze per il riconoscimento dei servizi.



f) 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.VV. 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. La S.V. fornira inoltre allo
scrivente la collaborazione prevista dal D.l. n. 44/2001 per la predisposizione del programma
annuale e del conto consuntivo entro i tempi previsti dal medesimo D.l. il cui rispetto riveste
particolare rilevanza perché garantisce 1’espletamento delle funzioni da parte di tutti gli organi della
scuola e il raggiungimento 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 tempestivita delle modifiche relative alle spese per il personale e la partecipazione ai
monitoraggi dell’amministrazione. Relativamente all’applicazione della normativa sull’obbligo
della fatturazione elettronica nella Pubblica Amministrazione, si raccomanda di fornire al personale
le necessarie istruzioni e di adottare le opportune modalita di controllo delle procedure contabili, di
registrazione degli impegni di spesa e di liquidazione e pagamento delle fatture, con riferimento
anche all’applicazione della normativa sul regime di scissione dei pagamenti - SPLIT PAYMENT
che ¢ soggetta a continui aggiornamenti applicativi comunicati attraverso I’accesso alla relativa
Piattaforma attraverso l'utilizzo di Web Services.

g) Relativamente alla tracciabilita dei flussi finanziari prevista dalla L. 136/2010 e alle indicazioni
attuative fornite a tale proposito dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010, trasformato in
Legge 217 del 17 dicembre 2010, la S.V. curera che in tutti i casi previsti dalla richiamata

normativa I’Istituto provveda alla richiesta dei codici identificativi di gara CIG e, ove necessario,
CUP.

h) Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborera con lo scrivente nella
programmazione degli interventi di ripristino della funzionalita e del decoro dei locali, contribuendo
all’individuazione degli interventi periodici di manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare
all’Ente Competente, sulla base delle indicazioni del Servizio di Prevenzione e Protezione
dell’Istituto.

i) Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. svolgera le funzioni di Responsabile del
trattamento dei dati personali, affidera direttamente le lettere di incarico al personale Ata 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 e
dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o diffusione, di perdita o di danneggiamento dei
dati. A tal fine tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati personali dovranno sempre essere
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sottoposti allo scrivente, che dovra autorizzarli preventivamente anche se non € richiesta
I’estrazione di copia.

1) 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 attivitd di formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul
rispetto delle disposizioni impartite al personale ATA ed informando periodicamente lo scrivente
dei risultati delle verifiche effettuate.

m) In riferimento agli adempimenti per 1’applicazione delle disposizioni in materia di certificati e
dichiarazioni, contenute anche nella Direttiva n. 14 del 2011, la S.V. curera la corrispondenza
dell’attivita amministrativa alle disposizioni normative, fornendo al personale indicazioni operative
essenziali a garantirne I’immediata e puntuale applicazione.

n) Si raccomanda di organizzare I’attivita di verifica delle autodichiarazioni, sia relativamente alle
richieste provenienti da altre amministrazioni sia relativamente alle autodichiarazioni effettuate
negli atti presentati a questa istituzione scolastica, in modo da ottenere il minor impiego di risorse
professionali, evitare errori e assicurare risultati completi, esatti e esaurienti. Le modalita di
effettuazione tempestiva dei controlli, anche per assicurare il rispetto dei 30 giorni previsti per la
conferma delle autodichiarazioni richieste da altre amministrazioni, dovranno essere rese note
attraverso la pubblicazione sul sito web della scuola. La S.V. svolgera a tal fine le funzioni di
ufficio responsabile di cui all’art 72, comma 1, del DPR 445/2000, cosi come modificato dalla legge
183/2011, sulla responsabilita in materia di accertamento d'ufficio e di esecuzione dei
controlli con riferimento in particolare alla trasmissione dei dati o lI'accesso diretto agli stessi da
parte delle amministrazioni procedenti. Relativamente alle recenti integrazioni del Testo Unico in
materia di casellario giudiziale, dpr 313/2002, che hanno previsto che, prima di stipulare un
contratto di lavoro che comporti contatti diretti e regolari con minori, il datore di lavoro debba
richiedere il certificato del casellario giudiziale della persona da assumere, al fine di verificare
I’inesistenza di condanne per i reati previsti dagli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-
quinquies e 609-undecies del codice penale o I’inesistenza dell’interdizione all'esercizio di attivita
che comportino contatti diretti e regolari con minori, si raccomanda di prevedere sempre la verifica
di tutte le autocertificazioni presentate e la tempestiva comunicazione alla scrivente degli esiti.
Considerato che si sono registrati in molte scuole casi di dichiarazioni non veritiere in merito
all’assenza di condanne penali da parte del personale neo assunto - al momento della stipula dei
contratti per supplenze o della presa di servizio a tempo indeterminato - per scarsa conoscenza della
relativa normativa, si raccomanda di istruire il personale addetto alla ricezione delle dichiarazioni
personali affinché ricordi sempre agli interessati le conseguenze penali e sul contratto di lavoro
delle dichiarazioni non veritiere.
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0) In riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministrative ¢ dei rapporti
delle scuole con il personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall’art. 7 del decreto Legge
95/2012, la S.V. curerd, in accordo con lo scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative
date dal MIUR, attraverso D’attivazione delle risorse professionali e la predisposizione delle
necessarie misure organizzative dell’ufficio di segreteria. Si ricorda in particolare il divieto
dell’utilizzo del fax per le comunicazioni con le altre amministrazioni pubbliche. Considerata le
modifiche del CAD (Codice per 1I’Amministrazione Digitale Dlgs n.82 del 7 marzo 2005)
conseguenti all’attuazione della delega contenuta nell’art 1 della legge 124/2015 e le previste
modifiche alle scadenze fissate dal DPCM 13 novembre 2014 si raccomanda di seguire con
attenzione I’evoluzione normativa per dare assicurare 1’attuazione a tutte le innovazioni.

p) Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica certificata e
normale, canale Intranet del MIUR, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), la S.V. individuera
adeguate modalita organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva consegna giornaliera
delle stesse allo scrivente, anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti provenienti
dai diversi uffici (ATP, USR, MIUR ecc.) con scadenze sempre piu ravvicinate.

q) Si raccomanda la S.V. di organizzare il confronto e I’informazione continua con 1’assistente
amministrativo che assicurera la sostituzione della S.V. e di agevolare 1’accesso a tutta la
documentazione della scuola e il suo utilizzo in caso di assenza. A tal fine si raccomanda la S.V. di
organizzare una postazione di lavoro all’interno del proprio ufficio, ove [’assistente
amministrativo/sostituto del DSGA possa lavorare a contatto diretto con la S.V.

Art. 14
Disposizione finale

Al fine di garantire la trasparenza dei principi che regolamentano 1’organizzazione amministrativa
di questa istituzione scolastica, la presente direttiva viene portata a conoscenza di tutto il personale
attraverso la pubblicazione all'albo pretorio on line sul sito web della scuola.

Eventuali ulteriori obiettivi ed indirizzi ed eventuali ulteriori criteri e modalita relativi all’utilizzo
del personale nell’organizzazione del servizio deriveranno dalla contrattazione di istituto che sara
avviata successivamente alla consegna da parte della S.V. di una prima ipotesi di piano delle attivita
ed entro i termini previsti dal nuovo CCNL Comparto Istruzione e Ricerca e potranno anche essere
oggetto di successive comunicazioni da parte dello scrivente, sulla base delle esigenze e delle
problematiche rilevate nel corso dell’anno scolastico.

Il Dirigente Scolastico
(Prof. Michele Di Pasquali)
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