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1.C. BOZZAOTRA - MASSA LUBRENSE Al Direttore Servizi Generali e Amministrativi
Prot. 0004499 del 06/09/2022 Dott. Castellano Saverio
YII-6 (Uscita) SEDE

SITO WEB — AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

OGGETTO: DIRETTIVA RELATIVA A OBIETTIVI E INDIRIZZI DELL’ATTIVITA’ DEI SERVIZI GENERALI ED
AMMINISTRATIVI A.S. 2021/2022

Facendo seguito agli incontri e colloqui intercorsi
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
e Visto l'art. 25 del D.L.vo 30 marzo 2001, n. 165reparticolare, il comma 5;
e Vista la tabella A allegata al CCNL 24/07/2003 putdid sulla G.U. del 14 agosto 2003 n. 188, in paldre, il profilo
dell’area D;
e Visto il CCNL 29 novembre 2007 e, in particolare,afit. 44, commi 1-2 e 47, comma 2;
e Visto il D.I. n. 44 del 1 febbraio 2000 e, in padiare, gli artt. 7, commi 1-2-3; art.19, commi ;1a2t. 24, commi 8-9; art.
27, commi 1-2; art. 32, commi 1-2-3; art. 35, conina
« Vistalalegge 107/2015;
« Visto il PTOF 2022/2025 elaborato dal Collegio deicenti della scuola e adottato dal Consiglio dtusoi
e Visto il D.L.vo 150/2009;
EMANA
la seguente direttiva nei confronti del Direttor 8ervizi Generali ed Amministrativi tesa ad ot&p I'autonomia operativa della
S.V. negli ambiti di azione attribuiti dalla norrvat vigentee per gli adempimenti di competenza.
Art. 1
Nell’espletamento dei propri compiti e funzioni,3aV. dovra ispirarsi ai criteri ed obiettivi quiskguito individuati ed esplicitati.
CRITERI

v'  Efficienza, efficacia, economicita e imparzialita;

v' Legittimita e trasparenza dell’'azione amministrativ

v' Focalizzazione sui risultati nel rispetto delleqedure;

v' Semplificazione procedurale;

v' Rispetto del diritto di accesso e di partecipazi@n@ocedimenti amministrativi;

v' Coerenza funzionale e strumentale agli obiettiiadgtuola e alle attivita contenute nel P.T.O.F.;

v' Rapidita nell’espletamento dei compiti in ordinei agliettivi prefissati;

v' Utilizzazione delle risorse umane ottimizzate selwoihprofilo di appartenenza;

v" Flessibilita nell'organizzazione delle risorse umanstrumentali;

v' Valorizzazione delle risorse umane, incentivandéivaaione, impegno, disponibilita, crescita profesale;

v" Promozione e vigilanza, presso il personale ATAcdenportamenti professionali previsti dal Codic€€dmportamento di
cui al CCNL del 24/07/2003;

v' Tutela delle norme sulla privacy per gli atti giatigoresso gli uffici di segreteria e gli archivi.

Tali criteri vanno integrati dalle seguenti lineegdida, di condotta e di orientamento per lo sininto dell’attivita discrezionale
della S.V. nella gestione dei servizi amministratoontabili e dei servizi generali che tengono osiat della presente congiuntura
sanitaria che delle determinazioni gia assunta assumere nell’organizzazione delle attivita stahe in applicazione:
- della nota MI prot.n.1998 del 19.08.2022dntrasto alla diffusione del contagio da COVID-19ambito scolastico.
Riferimenti tecnici e normativi per I'avvio dell®.2022/2023
- delle “Indicazioni strategiche ad interim per preparednessadiness ai fini della mitigazione delle infedida SARS-CoV-
2 in ambito scolastico (a.s. 2022-2023Yersione 5 agosto;
- delleIindicazioni strategiche ad interim per preparednesgadiness ai fini della mitigazione delle infedida SARS-CoV-
2 nell’ambito dei servizi educativi per I'infanzigestiti dagli Enti locali, da altri enti pubblici dai privati, e delle scuole
dell'infanzia statali e paritarie a gestione pulddio provata per I'anno scolastico 2022-202&rsione 11 agosto;
- delle “Indicazioni ai fini della mitigazione degli effettelle infezioni da SARS-CoV-2 nel sistema eduzdiivstruzione e
di formazione per I'anno scolastico 2022-2023"
Va evidenziato che i documenti a cui si fa rifenm@esono suscettibili di modifica e integrazionerétazione all’evoluzione della
situazione sanitaria e rendono indispensabile paegiaad adattare I'organizzazione delle attiviglal scuola, sia didattiche sia
amministrativo gestionali. Costituisce quindi uneaibvo prioritario la costruzione e il rafforzamerttella preparazione per anticipare,
rispondere e mitigare gli effetti di eventuali cris





Per quanto riguarda la nostra scuola, nel corsongsk di settembre si definira il quadro dellerssgorofessionali, economiche e
strutturali disponibili e occorrera poter fare défimento sulla capacita della scuola di rivederadattare I'organizzazione, curando
continuita dell’apprendimento e resilienza delesisa.

Di seguito la sintesi delle azioni e degli strumenbposti nei documenti citati, per la pianificaze delle attivita scolastiche, educative
e formative a sostegno delle attivita didatticheriesenza, che coinvolgono direttamente i senémniegali e amministrativi:

«  Applicazione delle misure contenitive, organizzativdi prevenzione da attuare nella scuola sederutescrizione previste
nell'integrazione al DVR e nel rispetto delle indimni dei documenti ministeriali;

*  Raccordo con I'Ente locale che cura il trasportmalyper sostenere I'efficace mobilita verso la $aué pertanto opportuno
che la S.V. individui un assistente amministra@auale assegnare la responsabilita del monitaratg funzionamento
dei trasporti e i rapporti con 'Ente Comune.

« Raccordo con gli Istituti scolastici del territoeacon il Dipartimento di prevenzione dell’Aziendan8aria locale tramite lo
specifico referente Medico Competente, dott. Irdllivedo;

« Attuazione delle azioni e degli interventi spedifitabiliti dal GLHO e dai consigli di classe parantire l'inclusione degli
studenti con disabilita, con disturbi specificildgiprendimento e degli studenti con Bisogni Educ&peciali;

« Interventi di manutenzione ordinari e straordinarickalizzare sulla base di accordi con I'Ente Comdnéviassa
Lubrense.Nel corrente anno scolastico, come daoprogramma, saranno completati importanti lavorirestauro
conservativo presso il plessBdgzzaotra’;

. Definizione dei Piani di Formazione di Istituto alti al personale docente e ATA, da attivarsi antthenite modalita a
distanza, per I'aggiornamento delle differenti cetemze professionali utili per la gestione dell'egemza e attivita specifica
di informazione e formazione sulle misure di prearene igienico-sanitarie, al fine di prevenire/miie gli effetti delle
infezioni da Sars-CoV-2;

Per I'attuazione delle misure organizzative e dafi®ni si ritiene utile attribuire responsabildéfinite al personale e predisporre
checklist, ad esempio:

» definire un cronoprogramma delle pulizia che indiphr tutti i locali la tipologia e la frequenzalldepulizia e della
sanificazione indicando il personale impegnato evkntuali sostituzioni in caso di assenze;

» per la gestione efficace degli eventuali casi ddare come possibili contagi rilevati a scuolgppartuno individuare anche
una unita di personale ATA, che potrebbe essetawanatore addetto al primo soccorso, formato imlaspecifico;

» per gli interventi specifici stabiliti dai consigli classe per gli studenti con disabilita € nemessndividuare un assistente
amministrativo che organizzi e conservi tutta lautoentazione;

Sara fondamentale il raccordo fra I'esercizio debbenpetenze della S.V. e della scrivente che shisponibile per ogni esigenza di
confronto e di condivisione delle problematicheedledrelative soluzioni, nel pieno rispetto deginlati di rispettiva autonomia
decisionale definiti dalle norme e dal contrattdadioro, al fine di garantire una gestione quarntopossibile efficace, efficiente ed
economica dei servizi generali e amministrativeenpettere di fronteggiare le problematiche chestgmnineranno.

Nell'ambito delle proprie competenze, la S.V. seofgfunzioni di coordinamento e promozione deltevitd e verifica dei risultati
conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ei aglirizzi impartiti con il presente atto, in a#tzione ‘tei principi dell’autonomia
scolastica di cui all'art. 21 della Legge n. 59 d&d97, dei regolamenti attuativi e delle conseguenmpetenze gestionali
riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, autlase del principio generale dell’'unita dei senamministrativi e generali e delle
esigenze di gestione e organizzazione dei seedmidi”.

Si sottolinea I'importanza del Piano delle attivitél personale ATA come strumento essenziale pegdhizzazione efficace dei
servizi e per I'attuazione del PTOF d’Istituto, riepetto delle misure adottate; esso va costmitmnnessione funzionale con il piano
annuale delle attivita dei Docenti e va modificatel rispetto dei principi preventivamente defieifiatti oggetto di relazioni sindacali,
per assicurarne il necessario adattamento alleeremigdellistituzione scolastica. Il Piano dell¢ivith dovra necessariamente
prevedere la possibilita di modifiche ed adattaimerfunzione dell’eventuale modifica delle misutiecontenimento del contagio.

Si raccomanda di contribuire a ridurre il pitl pbdsila fase transitoria di gestione del persoidl@ di inizio d’anno, nella quale
sono sempre necessari adattamenti organizzatielazione al cambiamento delle risorse professiaisponibili.

Tutti gli istituti contrattuali relativi alle reléani sindacali (informazione, confronto e contraibée) saranno attivati anche in relazione
alla necessita di eventuali modifiche delle detaamioni contrattuali che hanno una durata trienaalequelle che sono state oggetto
del confronto; in particolare relativamente allfestazione dell'orario di lavoro del personale doiee educativo e ATA,
all'assegnazione del personale alle sedi di senafllinterno dell’istituzione scolastica e ai efit per I'eventuale individuazione di
fasce temporali di flessibilita oraria in entrataneuscita del personale ATA. Sara indispensabdfnde un quadro chiaro delle
necessita di svolgimento delle prestazioni laveeatiggiuntive da sottoporre a verifica in sedeoditi@ttazione di istituto.

Si richiede inoltre di contribuire a verificare e¥entualmente a modificare i criteri generali petilizzo di strumentazioni
tecnologiche in orario diverso da quello di sewi@iritto alla disconnessione) e di segnalare sdlavente i riflessi sulla qualita del
lavoro e sulle professionalita delle innovaziomin@logiche e dei processi di informatizzazioneenérai servizi amministrativi e a
supporto dell'attivita scolastica che sono staéivsti nel contratto integrativo di istituto.

In relazione al “lavoro agile” e alla tutela deavbratori fragili” saranno applicate al personataranistrativo tecnico e ausiliariole
disposizioni vigentiele eventuali modifiche e/oeigtazioni che saranno emanate in corso d’anno

Si raccomanda alla S.V. di indicare alla scrivahfabbisogno per il piano di formazione del peral@enATA per la definizione nel
contratto di istituto dei criteri generali di rip@fone delle risorse per la formazione del pertamna particolare il Piano per la Scuola
Digitale e il processo di digitalizzazione, peifiessi che avranno con il lavoro agile, possombigdere I'adozione da parte della
scuola di specifiche azioni che coinvolgano il lavdella segreteria e dei servizi tecnici da indlinire attraverso una progettazione
condivisa.

Nella gestione del Programma Annuale 2022 e nelaligposizione del Programma Annuale 2023 si doem&re conto della
tempistica di comunicazione e erogazione dei fopdi il funzionamento indicata dalla legge (setteeniper il periodo



settembre/dicembre e febbraio per il periodo gesiagosto) gia applicata negli anni precedenti i détgriori finanziamenti previsti
dalle norme emanate riguardanti il PNRR.
Per la predisposizione del Programma annuale 262@dno essere rigorosamente rispettati i ternssafi dal nuovo regolamento
di contabilita.
Nella gestione dei servizi sara come sempre paigoiainche quest'anno, tenuto conto dell’organig@dAassegnato a questa istituzione
scolastica, garantire con la regolare ripresa agtleita didattiche in presenza, efficace vigdardegli spazi e puntuale esecuzione
delle disposizioni di igienizzazione dei locali peati nel Protocollo di Intesa del 14.08.2021.
Qualora se ne presenti la necessita dovra esskzeata la possibilita introdotta dall’'articolo tpmma 602, della legge finanziaria
2018 di sostituzione degli assistenti amministiaitecnici a decorrere dal trentesimo giorno deaga, in deroga all’art. 1, comma
332, della legge 190/2014.
Si richiede di contribuire a verificare e migliogde soluzioni gia individuate e di fornire formaddicazioni al personale per limitare
gli effetti del divieto di sostituire il personakelTA in caso di assenze. Si ricorda di segnalarepserrempestivamente alla scrivente
ogni problematica e di dare priorita nel lavoro dmstrativo alle scadenze che possono determinaméenziosi, lesione di diritti
dell'utenza, dei lavoratori e dei fornitori e saozi nei confronti della scuola e, per quanto rigaail personale collaboratore
scolastico, alle esigenze di tutela della salutella sicurezza degli alunni e del personale sedmeampre le indicazioni presenti nel
Documento di Valutazione dei Rischi (DVR). In partae si dovra sempre interdire — verificando ipatto delle prescrizioni fornite
- I'utilizzo dei locali e di ogni ambiente e perimza che il DVR avra individuato come inutilizzabil caso di assenza del personale
addetto. La medesima attenzione dovra essere faréstaaso di qualsiasi segnalazione di modifickodstato di tutti gli ambienti
della scuola e delle relative condizioni di sica@z non dovra essere consentito nessun intenar@acomporti dei lavori in
concomitanza con lo svolgimento delle attivita tlidhe se non dopo la sottoscrizione di un DUVRI.
Si sollecita altresi la vigilanza della S.V sulldipazione da parte del personale ATA, posto alle dirette dipendenze, delle
disposizioni relative alla sicurezza e igiene amsne declinate nei documenti ministeriali; in paotare si sottolinea la necessita di
una periodica e attenta ricognizione dei DPI ela®l corretto smaltimento e il monitoraggio periwaldelle scorte di prodotti per la
pulizia e igienizzazione dei locali scolastici.
Si raccomanda altresi, e con carattere di urgede@rovvedere alla dismissione dei dispositivittetmici inutilizzabili (stampanti,
P.C., LIM, tablet, ecc...), fonte di inquinamento &l@hagnetico, presenti nei locali scolastici e/benadiacenze di pertinenza della
scuola.
L'impatto degli interventi di riforma delle PubbicAmministrazione (in particolare trasparenza/anmtizione, protezione dei dati e
dematerializzazione) sulla gestione amministrattentabile e organizzativa, alla quale il Direttatei Servizi da un contributo
essenziale e che € in continua evoluzione, ricihdéegie continuo confronto per individuare priorgéggpergenze, necessita di formazione
(es. Nuova Passweb), decisioni condivise e solugiestionali.
A. OBIETTIVI GENERALI
Facendo riferimento alle funzioni attribuite ar&tore dei Servizi Generali e Amministrativi @CNL 2006-09 e dal CCNL 2016-
18, dall’attuale Regolamento di Contabilita e dalenme vigenti relative all’attivita amministrativasotabile e gestionale nella
pubblica amministrazione, nell’ organizzazione elangestione dei servizi amministrativi la S.\¥rgeguira i sotto indicati obiettivi
generali
e Assicurare una divisione dei compiti che, pur niepetto delle singole potenzialitd professionaldelle personali
disponibilita, consenta I'interscambiabilita fra gperatori, al fine di garantire, anche a front@mlungate assenze e altre
evenienze, continuita, efficacia ed efficienzasielizio.
In particolare, nell'assegnazione del personategarti e ai compiti specifici, dovranno esserécasati:
« |l controllo di tutte le porte di accesso, con atare riguardo a quelle principali, garantendoamunque la praticabilita
in caso di emergenza;
e L'apertura/chiusura della scuola e la vigilanzaldedli, sia negli orari ordinari di funzionamertboe quelli che di volta in
volta imposti dallo svolgimento di altre attivita;
e L’azione di “filtro” del pubblico rispetto agli uifi amministrativi e del Dirigente Scolastico;
e Assicurare il puntuale adempimento del Regolamertelle disposizioni di servizio emanare e/o da ersindi entrata e
uscita degli alunni, uscite per i bagni, assistaizocenti durante il cambio dell’'ora, ecc.;
¢ L’assistenza di base (non specialistica) agli alimsituazione di handicap frequentanti, con mitdala definire d’intesa
con i rispettivi docenti di sostegno e con le fdigig
¢ L’espletamento delle norme e dei comportamenti esaincon la sicurezza della scuola;
e Assicurare la circolazione delle comunicazioni divizio tra gli operatori della scuola e pressoiggénti del servizio
scolastico;
«  Espletamento, in caso di urgenze, del serviziogh@stl'esterno dell’edificio scolastico (pressatiEnlstituzioni e, in caso
di necessita e urgenza, anche presso le famigiiie alanni, i fornitori e altri privati);
»  Vigilare sul rispetto delle norme e dei comportatherdividuali connessi con le procedure di sicamez di tutela della
salute nella scuola;
» Assicurare che il personale preposto alla puligglacali garantisca, comunque, 'igiene e il decdegli ambienti (porte,
vetrate, servizi igienici e spazi esterni compredt)le suppellettili e delle attrezzature instalja
e Assicurare la presenza del personale necessallermisura compatibile con i vincoli della dotazéorganica e delle risorse
finanziarie disponibili, per tutte le attivita caesse con I'esplicazione dell’autonomia scolasticeguando di conseguenza
anche l'articolazione dei turni di lavoro;
e Assicurare adeguata vigilanza delle pulizie aglibeemti, attrezzature e arredi da parte di soggedterni, riferendo
periodicamente al Dirigente Scolastico e immediatate per eventuali anomalie.
In ordine al coordinamento delle attivita degliiggnti amministrativi:




ANANEN

v

Assicurare una divisione dei compiti che, pur risgsa delle singole potenzialita professionali kedeersonali disponibilita,
consenta, tuttavia, una interscambiabilita deiirfiralgli operatori, al fine di garantire, anch&ente di prolungate assenze
e altre evenienze, continuita, efficacia ed effizee del servizio;

Prevedere periodici momenti di verifica collegidiel modello organizzativo e/o delle procedure adettcon particolare
riguardo a quelle pit innovative;

Assicurare il rispetto dei tempi nel portare a tieeri compiti assegnati;

Individuare, per ogni procedimento, il responsatiéé’esecuzione;

Proporre un orario di servizio che garantisca ksso ai servizi amministrativi del personale integrdel pubblico in orari
adeguati, nel rispetto delle indicazioni ministéirin merito alle azioni da metter in campo petigaire la diffusione del
contagio da COVID_19, e anche in relazione allei"felse caratterizzano, di norma, la vita della dapo

Individuare un responsabile per gli adempimentvistedall’art. 6 del CCNL del comparto scuola (infuativa preventiva
e successiva, convocazioni del tavolo negoziale).ec

In ordine con le attivita connesse con I'attuazideePTOF:

v

v

v

v

Garantire la conversione finanziaria delle attiyit@viste dal PTOF e il conseguente tempestivoegpipmento degli atti
contabili di supporto;

Assicurare il supporto operativo a tutte le atéivéducative, didattiche e culturali della Scuokle iniziative istituzionali

del Dirigente Scolastico, seguendole nella lorocecetizzazione;

Assicurare il monitoraggio delle attivita svoltel garsonale ATA a supporto di quelle organizzagestite dai docenti, al
fine di operare, in itinere, gli opportuni adattartie

Valutare, a fine attivita, la propria azione e daelel personale ATA coinvolto al fine di restitiial Dirigente informazioni
utili per una piu efficace riprogettazione del PTOF

In ordine al comportamento generale di tutto ikperale ATA:

v

v

v

Assicurare che i rapporti con il pubblico e corrdstante personale della scuola siano improntki crtesia e alla
collaborazione, cosi da prevenire I'insorgere difliii, reclami e lamentele;

Garantire la riconoscibilita da parte del pubbldelle funzioni espletate dai singoli operatori, pgezzo degli appositi
tesserini di riconoscimento;

Monitorare la quotidiana rilevazione delle presedztutto il personale docente e ATA per mezzo aildge che attestano
orari individuali di lavoro, eventuali straordinatitorizzati, crediti e recuperi.

In particolare:

Facilitare I'accesso ai servizi
accogliere ed orientare l'utenza
far conoscere il servizio e la sua organizzazione
garantire la conoscenza del processi decisionaiposta a richieste e bisogni dell’'utenza
assicurare il rispetto puntuale delle determinazassunte dalla scuola per il rispetto della noivaae degli indirizzi
applicativi relativi alla pubblicita, alla traspama e all’anticorruzione
vigilare sulla continua e corretta applicaziondeddisposizioni contenute nell’integrazione al Do@nto di valutazione dei
rischi per 'emergenza Coronavirus (es: applicazideke procedure di accesso ai locali scolastidjnario ricorso alle
comunicazioni a distanza, limitazione e regolamzote degli accessi evitando assembramenti, anevéoprenotazione,
per consentire una efficace programmazione)
Migliorare la fornitura dei servizi

¢ rendere piu rapida la risposta alla richieste diigeed informazioni

« facilitare I'utente nella formulazione delle praprichieste

« facilitare I'utente nellladempimento di quanto giene richiesto

¢ adeguare il servizio e la comunicazione alle pezso

e ridurre il disagio dell’attesa

e monitorare e adeguare continuamente le procediteeaassicurare il rispetto della riservatezzaldg personali

e sensibili

Controllare e correggere il servizio

e ridurre e prevenire gli errori

e assicurare la costanza del servizio nel tempo

e prevedere e gestire gli imprevisti

«  richiedere un valutazione del servizio da partéudehza

¢ prevedere e definire le procedure di correziondi éegpri
Innovare il servizio attraverso l'utilizzo di nuovi strumenti e tecnologie e attraverso la valutaziandelle procedure
seguite

« rendere compatibili fra di loro gli strumenti infoatici utilizzati

« estendere a tutto il personale la conoscenza@tae&tenza necessaria all’'uso delle tecnologie mattiali

e prevedere la valutazione degli strumenti e deléeedure seguite

e predisporre specifiche attivita finalizzate allardgerializzazione degli atti prodotti dalla scuola
Assicurare la continuita delle funzioni di gestionefinanziaria, dell'organizzazione e dell'azione amrimistrativo
contabile

« formalizzare le procedure gestionali attraversomoadulistica appositamente predisposta

« diffondere la conoscenza delle procedure seguité@il personale amministrativo



e organizzare lo scambio di informazioni fra il perate degli uffici e la loro cooperazione in modogdaantire la
continuita nella gestione delle procedure ammiaiiste e contabili

e attivare specifiche attivita di informazione e dirovolgimento dell’assistente amministrativo indivato come
sostituto del direttore dei servizi

e assicurare sempre I'accesso agli archivi da patteidgente scolastico e del personale dallo stessorizzato

e assicurare, attraverso il monitoraggio dell'utibizdelle risorse, il completo utilizzo delle risoragsegnate alla
scuola dagli stanziamenti per 'emergenza coronavir

B. INDIRIZZI OPERATIVI
La S.V. seguira, in particolare, i seguenti irdirioperativi:

1.

Nella fase di avvio dellanno scolastico, nelle malella predisposizione del Piano delle Attivitdled Servizi Generali e
Amministrativi per I'a.s. 2022/2023, previsto dalt. 53 del CCNL vigente, confermato dal CCNL 2016-fi8juto conto della
necessita di garantire, nella complessa faseadleld dell’anno scolastico 2022/23, la piena funaiita dei servizi generali e
amministrativi, la S.V. avra cura di predisporreardine di servizio provvisorio per il personale AT assicurando la piena
funzionalita degli uffici, la piena fruibilita ddéocali scolastici destinati all’attivita didattiea I'espletamento di tutte le attivita
connesse con I'avvio dell'anno scolastico, evitanle la mancanza di dettagliate indicazioni opeggtiossa creare disservizi
all'utenza o ritardi negli adempimenti richiestildanormativa, dall’'amministrazione scolastica gldanti locali. Fin dall'inizio
dell’anno scolastico la S.V., al fine di garantireniglioramento dell’efficienza e dell’efficaciaedl servizio amministrativo,
anche in relazione ai rapporti con l'utenza, assi il rispetto degli obblighi di affissione allbo dell'Istituto, utilizzando le
forme di registrazione che riterra piu idonee allopo e garantira la completa disponibilita didtitpersonale amministrativo
ai rapporti con il pubblico, definendo un orariaidevimento durante il quale sia garantita Ispdinibilita di almeno un’unita
di personale in grado di gestire le esigenze deliza in riferimento a tutte le aree dei servizinanistrativi. Particolare
attenzione dovra essere assicurata all'informazagtiealunni e alle famiglie di tutte le misure argzzative stabilite.

Nella fase iniziale dell’'anno scolastico potrebbseze necessario prolungare I'apertura della saugiarni ed orari che saranno
tempestivamente comunicati. Considerato che lesséag(date e orari) di apertura della scuola dipeemno anche da impegni
non dipendenti dalla scuola (iniziative MI, USR, amlkerritoriale, disponibilita formatori, ecc) aldpiano delle attivita del
personale docente che sara approvato dal Collegi®,\. potra richiedere, previa consultazione @acrivente, prestazioni
straordinarie al personale ATA per assicurare énali aperture pomeridiane.

Relativamente all’'utilizzazione del personale ATAsfmalle dirette dipendenze del Direttore dei Sgna S.V. garantira la
piena attuazione dei profili professionali previi vigente contratto nazionale di lavoro, sopitidtladdove vengono richiesti
autonomia, utilizzo di margini valutativi e respabdita sugli atti predisposti nell’'ambito delle€fitive e delle istruzioni ricevute
e, prima dell’adozione del Piano delle Attivitapkarte della scrivente, formulera la propria prapad!'assemblea ATA come
previsto dall’art.53 comma 1 del CCNL 2007 (cosi conmalificato dal comma 3 dell’'art.41 del CCNL 2016/&8acquisira le
proposte di partecipazione del personale ai ladelie commissioni o dei comitati, per I'assistengé alunni con disabilita, per
la sicurezza, nonché all’elaborazione dei NuovoeflodPEl ai sensi dell’art.7 comma 2 lettera a)ligis 66/2017 e successive
modifiche e integrazioni. Dopo I'espletamento ‘iigibrmazione e del confronto e la stipula del cattb integrativo di istituto
la scrivente adottera il Piano delle Attivita AT&fahitivo. Nell'assegnazione dei compiti e neltarfiulazione delle proposte
relative agli incarichi specifici, la S.V. terrarto altresi di quanto stabilito dall’art.4 dell'’é@rdo Nazionale fra le OO.SS. e il
MIUR concernente I'attuazione dell'art.7 del CCNL fesecondo biennio economico 2004-2005;

Relativamente all’'orario di lavoro del personale ATl S.V. potra proporre I'adozione delle tipolgii orario previste dagli
art. 51 e 53 del CCNL per garantire il pieno accesservizi di segreteria da parte dell'utenzaaonale distribuzione tra le
sedi del personale collaboratore scolastico presenbrganico, per consentire la realizzaziontutle le attivita previste nel
Piano dell'Offerta Formativa. La S.V. vigilera sigpetto dell’'orario del personale ATA adottan@oniecessarie misure di
controllo e organizzera la gestione di prestazewdedenti I'orario di servizio, recuperi delle gtezioni eccedenti, ferie e
permessi vari, nel rispetto di quanto indicato@ENL vigente (articoli 31, 32 e 33), nel CCNL 2007 jagparte ancora vigente
e nel Contratto Integrativo di Istituto in relazioalequale la scrivente indichera alla S.V. i lind&lle risorse utilizzabili per la
retribuzione delle prestazioni straordinarie didultpersonale ATA. La S.V. assicurera il contoodlulle presenze del personale,
segnalando tempestivamente alla scrivente utifiorni corretti del badge delle presenze, eventitaidr ripetuti da parte del
personale e uscite non autorizzate durante I'omdirgervizio. Per quanto concerne in particolapermessi brevi, autorizzati
dalla scrivente, la S.V. provvedera a dispormedupero entro i due mesi lavorativi successivuallgdella fruizione, come
previsto dall'art. 16, comma 3 del CCNL vigente, pg@ersonale ATA, e organizzera la registraziorla eomunicazione dei
permessi da recuperare da parte del personale tdpgamantendo che non si verifichino ipotesi dirdaerariale causato da
mancato recupero imputabile al’amministrazione.

Relativamente al proprio orario di servizio, la S.\tilizzera il sistema di registrazione delle greze, adottato per tutto il
personale ATA, computando i tempi di lavoro svaltbesterno degli uffici di segreteria, in casosdipralluoghi in altre sedi
dell'istituto, pratiche che richiedano la presedeta S.V. presso listituto cassiere o gli uffigcbvinciali del’'amministrazione
o altre attivita esterne necessarie alla funzitdalei servizi della scuola, dandone sempre praxgembmunicazione alla
scrivente;

Relativamente alla definizione dei procedimentiasiaministrativi sia di tipo contrattuale, di competa dell’Istituto, la S.V.
curera con particolare attenzione che tutti gli edhnessi a ciascun procedimento, in particolarellgpubblicati sul sito
nell’'ambito delle misure per la trasparenza edgrita, siano seguiti e gestiti nel rigoroso rigpetei termini di conclusione del
procedimento previsti in particolare dall’'art. Aldé.. 69/2009 e successive modifiche, tenuto caleiqorofili di responsabilita
connessi al mancato rispetto dei termini. Si racua di predisporre un’organizzazione della corssmone degli atti
contrattuali che consenta il semplice e rapidoniemnto degli atti in caso di consultazione dagadslla S.V. e della scrivente.
Relativamente all'obbligo di pubblicazione dei prdiceenti amministrativi e dei relativi termini di eolusione, la S.V
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provvedera congiuntamente con la scrivente al moaggio e all’eventuale aggiornamento dell’elen@omubblicato sul sito
web dell’istituto;

Considerato che si dovra procedere all’elaborazdwie ricostruzioni di carriera del personale cheshperato il periodo di
prova nell’a.s. 2022/23 si invita la S.V. ad orgaare per tempo le attivita dell’'Ufficio per il pstto dei termini stabiliti dal
comma 209 della legge 107/2015: domanda di ricomesto dei servizi agli effetti della carriera grdrsonale scolastico nel
periodo compreso tra il 1° settembre e il 31 diaenab ciascun anno, e comunicazione entro il 281f@io al MEF - Ragioneria
generale dello Stato dei dati relativi alle istapeeil riconoscimento dei servizi;

Relativamente alla definizione ed esecuzione dégh aarattere amministrativo-contabile, rispetftquali la S.V. ha autonomia
operativa e responsabilita diretta, la S.V. assarhéte le decisioni necessarie a mantenere edrelgli standard di efficienza
ed efficacia, prestando particolare attenzioneeadfuzione delle norme contrattuali e fiscali. L&/ S fornira inoltre alla
scrivente la collaborazione prevista dal D.I. rO/2R18 per la predisposizione del Programma Anneialel Conto Consuntivo
entro i tempi previsti dal medesimo D.l. il cuip&tto riveste particolare rilevanza perché gareatiespletamento delle funzioni
da parte di tutti gli organi della scuola e ilgaghgimento dell’efficienza ed efficacia dell’an®amministrativa. Si raccomanda
inoltre alla S.V. di prestare particolare attenealle variazioni al Programma Annuale necessagarantire la tempestivita
delle modifiche relative alle spese per il persenal pagamento dei fornitori e la partecipazionie ngonitoraggi
dellamministrazione.Particolare attenzione la SiServera all'applicazione delle indicazioni cdritgriportate nelle note del
MI, relativamente all'imputazione in bilancio etarmini per I'utilizzo dei finanziamenti assegnadir 'emergenza coronavirus.
A tal fine si richiede di collaborare alla rilevarie del fabbisogno di strumentazione e conneitivithiesto dall’applicazione
del Piano Nazionale per la Scuola Digitale;

Relativamente all’applicazione della normativa sdbligo della fatturazione elettronica nella PutdlAmministrazione, si
raccomanda di vigilare costantemente I'attuazioabedprocedure contabili, di registrazione deglipegni di spesa e di
liquidazione, ordinazione e pagamento delle faitamn riferimento anche all’applicazione della native sul regime di
scissione dei pagamenti - SPLIT PAYMENT che & stiggecontinui aggiornamenti applicativi comunietraverso I'accesso
alla relativa Piattaforma attraverso |'utilizzowleb Service;

Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragionegad®ale dello Stato, delle posizioni debitorie alsltuola, o della loro
assenza, la S.V. assicurera, attraverso una adegrgenizzazione dei servizi amministrativo corliabbirispetto dell’art 7,
comma 4-bis, del decreto legge n. 35/2013, checpvesche entro il 30 aprile di ciascun anno lelgidhe amministrazioni
provvedano a rilasciare I'elenco completo dei proebiti certi, liquidi ed esigibili alla data d&1 dicembre dell'anno
precedente, non estinti alla data della comunicezgtessa. A tal proposito si ricorda che la cinatella Ragioneria Generale
dello Stato n. 30/2013 ha precisato che tale covazione ha effetti meramente ricognitivi e chedlirsione nell’elenco non
determina 'automatica certificazione del cred@gni eventuale modifica delle procedure € comuaiaitaverso la Piattaforma
elettronica per la certificazione dei creditttp://www.mef.gov.it/crediticommerciali/index.htmiConsiderata la continua
evoluzione e innovazione, nella direzione dellimfib degli strumenti telematici, della gestione amgtrativa, contabile e
finanziaria si raccomanda di prestare costantemztae alle comunicazioni del MEF — RGS. La medesatianzione &
indispensabile per la gestione dei servizi attrewée funzioni del SIDI e per I'applicazione detlemunicazioni della Direzione
Generale per la politica finanziaria e per il bdendel MIUR;

Relativamente all'attivita negoziale, la S.V. fomalla scrivente la collaborazione necessariapabaisposizione di tutte le
attivita istruttorie ad essa connesse, ai setikde44, comma 2, del D. |. n. 129/2018 e del ©eddei Contratti pubblici (DIgs
n.50 del 18 aprile 2016) e svolgera direttamentivita negoziale relativa all'utilizzo del fondeconomale prevista dall’art.
21 del D. I. n. 129/2018 e quella a cui sara esamaente delegata, ai sensi dell’art. 44 commaI3)dl. n. 129/2018. Con
I'occasione si ricorda di prestare la necessatémaione alle modifiche apportate al codice degiadti dal Decreto Legge n.76
del 16 luglio 2020 (Misure urgenti per la sempbftione e I'innovazione digitale);

Nella gestione del fondo economale la S.V. potrtninare uno 0 piu soggetti incaricati di sostituiacaso di assenza o
impedimento. Al fine di assicurare la continuitdleléunzioni ed evitare che piu assistenti svolgaompiti diversi all'interno
del medesimo procedimento si suggerisce di tenetocche, in caso di assenze o impedimento, la §akA sostituita da un
assistente amministrativo che svolgera tutti i citirdpl profilo del DSGA. Si ricorda che per tuléefatture riguardanti l'acquisto
di beni soggetti ad inventario deve essere annftateenuta presa in carico con il numero d'ordinto il quale i beni sono
registrati. Alle fatture dovra essere inoltre adiyil verbale di collaudo;

Relativamente alla tracciabilita dei flussi finanmzjarevista dalla L. 136/2010 e alle indicaziortuative fornite a tale proposito
dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010, trasdt in Legge 217 del 17 dicembre 2010, la S.Veréuche in tutti i casi
previsti dalla richiamata normativa I'lstituto pr@da alla richiesta dei codici identificativi dirgaCIG e, ove necessario, CUP.
Relativamente alla presenza di esperti esterni i fistituto si avvale per particolari tipologidi servizi (esperti esterni per
la sicurezza, formatori, medico competente, amimnatizre di sistema e responsabile della protezil@néelati, se esterni ecc), la
S.V. curera la corretta formulazione dal punteisia amministrativo contabile dei contratti dgstare, che dovranno sempre
riportare a margine le iniziali del redattore, ®qadera alla esatta quantificazione degli impastitiattuali, contribuendo
preventivamente all'individuazione delle modalitscelta del contraente;

Relativamente alla gestione patrimoniale dei benbifh@ immobili e dei libri contenuti nell'inventar, di cui la S.V. e
consegnataria, ai sensi dell’art. 30, comma 1Ddél n. 129/2018, la S.V. procedera al tempestiffllamento della custodia
al personale ATA che li utilizza e ai docenti respabili che saranno indicati dalla scrivente, sdoole procedure previste
dall'art. 30, commi 3 e 4 del D. |. n. 129/2018az@rcitera, attraverso modalita che non abbiandeanza sulle attivita didattiche
agli opportuni controlli sulla conservazione diitibeni del patrimonio e sui passaggi di consegdtivera, in accordo con la
scrivente I'eventuale ricognizione dei beni, ilmavo dell’inventario con revisione del valore denbe la periodica eliminazione
dall'inventario. Per i beni obsoleti e inutilizzéilmggetto di dismissione che provocano inquinameatettromagnetico si invita
la SV a provvedere con periodica priorita alle pdhare suddette, a tutela della salute di persandkdl’utenza. La scrivente
procedera, con apposito provvedimento, ad attebaiisensi dell'art. 30, comma 2 del D. |. n. 199 il compito di sostituire
la S.V. come consegnatario in caso di assenzépeidimento temporaneo all'assistente incaricatiadestituzione della S.V.
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Tali attivita saranno effettuate nel rispetto del®amento adottato e con delibera n.14 del 15.08.284] Consiglio di Istituto
per l'affidamento dei lavori, servizi e fornituresensi dell’art. 45 comma 2 lett. a) D.I. 129/20tE8gestione dei beni e inventari
ai sensi c. 3 art. 29 del D.I. 129/2018 e la digtipper il conferimento di incarichi di collaborame ad esperti esterni ai sensi
comma 3 art. 43 del D.I. 129/2018.

Ove dovesse avvenire la cessazione della S.Vedak® nella scuola al termine del corrente arcmastico, si raccomanda di
predisporre entro il mese di luglio 2021 tuttad@wimentazione necessaria al passaggio di consegoedo quanto previsto dal
comma 5 dell’art.30 del D. |. n. 129/2018;

Relativamente alla gestione degli edifici scolasti&iS.V. collaborera con la scrivente nella pamgmazione degli interventi di
ripristino della funzionalita e del decoro dei lbcaontribuendo all'individuazione degli intervemqteriodici di manutenzione
ordinaria e straordinaria da inoltrare al’lEnte Quatente, sulla base delle indicazioni del Respolesat®l Servizio di
Prevenzione e Protezione dell'lstituto. A tal fsera essenziale, in applicazione dell’art. 39 ddl 0. 129/2018, tener conto
delle indicazioni fornite dalla Direzione Generdigle Risorse Umane e Finanziarie del MIUR con lamo?4 del 5 gennaio
2019 relativamente alle modalita di assunzionerigadella scuola di oneri finanziari per gli intenti di manutenzione urgenti
e indifferibili che 'Ente Locale dovra rimborsare.

Relativamente alla gestione delle supplenze temperpar la sostituzione del personale assenteairartho avere sempre un
termine di conclusione ai sensi dell’art.41 comndellCNL 2016/18, la S.V. provvedera a confermardisposizioni gia date
affinché vengano utilizzate dal personale incaoicd!l'interpello dei supplenti tutte le procedymeviste (per i docenti dal
Regolamento delle supplenze e dal DM 131 del 13ngil2P07 e DM 374 del 1 giugno 2017 - su graduatenmeodalita di
convocazione triennio 2017/2020; e per il persoAdlA dal DM 430 del 13 dicembre 2000 e dal DM &) 30 agosto 2017
per I'aggiornamento di terza fascia) e assicurarpaitte del personale amministrativo incaricasgletamento tempestivo (nel
giorno stesso) delle procedure richieste dalmiatemformatico per la registrazione dei contrattiamrretto adempimento delle
comunicazioni telematiche ai servizi per I'impietg termini stabiliti dalla normativa. A tal finetario di servizio del personale
amministrativo dovra assicurare la possibilitamicedere alla convocazione dei supplenti con atiotfino a 10 giorni a partire
dalle 7.30 della mattina. Considerato che le limdai alla sostituzione del personale assentepdiatte dal 1 settembre 2015
dai commi 332 e 333 dell’art.1 della legge di dt&#bR015, continuano a produrre rilevanti diffigohell’erogazione del servizio
scolastico dovra essere monitorato continuamensgdigimento delle attivita — con particolare rifeento a quelle non svolte
dal personale ATA assente - e dovra essere assiquiaritariamente la sicurezza. Nelle morerh modifica della normativa
sul conferimento delle supplenze brevi, per il ppede docente, considerati il comma 333 art.1 detjge di stabilita 2015 che
fa salvi 1a tutela e la garanzia dell'offerta formativaelativamente al divieto di assumere supplenti ip@rimo giorno di
assenza dei docenti e il comma 88 della legge D@%/2he stabilisce che il dirigentpu® effettuare le sostituzioni dei docenti
assenti per la copertura di supplenze temporameedidieci giorni con personale dell'organico dalitonomid e non obbliga
a non utilizzare i supplenti, la scrivente provvéde fornire specifici indirizzi all'ufficio di segteria e ai docenti collaboratori
ai quali saranno delegate specifiche funzioni. IAiee sara indispensabile monitorare e registriinedall’inizio delle lezioni,
le assenze per classi, personale, tipologia dinaase durata istituendo un apposito registro cimsenta la definizione degli
indirizzi da assumere. Nel corso dell’anno dovrgees continuamente rivalutata la situazione eapotv essere aggiornati gli
indirizzi.

Relativamente all'utilizzo delle nuove graduatorier ge supplenze del personale docente e ATA seguiraspecifiche
indicazioni;

Relativamente alla gestione delle assenze del paesola S.V. assicurera il corretto adempimentdedebmunicazioni
telematiche da parte del personale amministratiwaricato ai fini dell’eventuale riduzione dei cagngi e, relativamente
all'inoltro della visita fiscale, la S.V. dovra tere conto di quanto richiamato dal messaggio INRS99 del 29 marzo 2018,
predisponendo la richiesta di controllo fiscalea-imviare esclusivamente al'INPS - fin dal prigiorno nei casi di assenze
che si verifichino in giornate precedenti o sucsesa quelle non lavorative e attenendosi in wittaltri casi alla valutazione
discrezionale della scrivente che disporra I'effetione della visita tenendo conto della quantiédia frequenza delle assenze
e della loro ripetizione nei medesimi periodi o asioni valutando di volta in volta la condotta cdesgiva del dipendente, al
fine di contemperare I'esigenza di contenere ii@sftrico dell Amministrazione con la necessitadintrastare e prevenire le
condotte assenteistiche. Relativamente agli esitat@rolli disposti, la S.V. provvedera ad orgamaie il servizio di protocollo
in modo tale che siano sottopostialla scriventeogihiorno stesso del ricevimento gli esiti perué dall’ ASL territoriale dai
quali risulti 'eventuale assenza del dipendenteddanicilio nelle fasce di reperibilita previsteldagolamento contenente le
disposizioni in materia di fasce orarie di repéditdie modalita di svolgimento delle visite di canilo per malattia dei dipendenti
pubblici contenuto nel Decreto n.206 del 17 ottoP@d7 entrato in vigore il 13 gennaio 2018. Si supge di mettere a
disposizione di tutto il personale della scuoldatreto n.206/2017, la guida predisposta dall'INiSente la certificazione
telematica di malattia e le visite mediche di colidrper i lavoratori privati e pubblici e il megggio INPS n.1399/2018 al fine
di attirare I'attenzione del personale sull’'obbligjaispettare le fasce orarie per la visita ditoolio;

Relativamente alla normativa sulla privacy, la Sa¥sicurera periodiche verifiche sul rispetto dpliecedure previste dalla
normativa organizzando I'archiviazione e la terdeha documentazione in modo tale da impedireffagsione di dati personali.
Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo siicarare la protezione degli archivi e dei singdti dai rischi di indebita
comunicazione o diffusione, di perdita o di dannaggnto dei dati. Si raccomanda di dettare preniieazioni al personale
addetto all'invio di comunicazioni via email a @aggetti in modo evitare la diffusione degli inzii mail a tutti i destinatari
(utilizzo di CC e CCN). Tutte le richieste di acceagb atti e ai dati personali dovranno sempre essettoposti alla scrivente,
che dovra autorizzarli preventivamente anche se éarchiesta I'estrazione di copia. Si segnala ézessita di tenere
costantemente aggiornato il Registro delle attiditarattamento previsto dall’art. 30 del regolantettE 679/2016 e di
organizzare il trattamento dei dati personali daepdel personale nel rispetto dei principi di latgella riservatezza previsti dal
DLgs 196/2003 cosi come modificato dal DIgs 101868Hal DM 305/2006, con particolare attenziofiagdlicazione del DL
n.73/2017 in materia di prevenzione vaccinale e pilll recenti disposizioni relativamente all'obblidi esibizione del Green
Pass in capo al personale scolastico. Sara oppovalatare I'inserimento nel piano di formazionéplersonale ATA di attivita
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di informazione e formazione sulla tutela della ensmtezza dei dati personali e seguire sul sito
https://www.garanteprivacy.it/codide evoluzioni della normativa ;

Si ritiene necessario verificare continuamente das@nza sul sito dei documenti (informazioni rekatai procedimenti
amministrativi sulla sezione Amministrazione Tragpde) e di tener conto del vigente Piano Trienpalda Prevenzione della
Corruzione e per la Trasparenza predisposto dattbie Generale USR in qualita di Responsabile pBréaenzione della
Corruzione. Relativamente all’applicazione della nativa sull”accesso generalizzato” previsto all’&rtdel Dlgs.33/2013,
come modificato dal Digs 97/2016 e tenendo conlia @erettiva ANAC n.1309 del 28 dicembre 2016 sap@ortuno proseguire
la diffusione, attraverso iniziative di informaz®e formazione del personale ammnistrativo, le soewze indispensabili per
dare piena attuazione al diritto di accesso d,“datumenti e informazioni” detenute dalla scudlefine di assicurare il diritto
di accesso € opportuno pubblicare sul sito un nimdebricabile in formato editabile per presentardomanda di accesso;
Relativamente all’attuazione delle misure di riduzalel rischio, previste dal documento di valutagidei rischi della scuola
e in particolare per quanto le integrazioni apgenter I'attuazione delle misure per il conteninoetiétl contagio da coronavirus,
la S.V. provvedera a verificare la completa connzaedelle disposizioni da parte del personale AGrdponendo le eventuali
attivita di formazione necessarie, esercitandoagmiinua vigilanza sul rispetto delle disposizionpartite al personale ATA
ed informando periodicamente la scrivente deitasidelle verifiche effettuate;

Si raccomanda di prestare particolare attenzidagoetdisposizione e all'invio, nei termini prestidalla legge e con le relative
modalita telematiche, delle denunce di infortudidNAIL al fine di evitare di incorrere nelle saiani per ritardi od omissioni
dovute alla interruzione della continuita del nefaiservizio amministrativo. A tal fine si suggeésdi organizzare responsabilita
condivise fra il personale per evitare che assdppersonale addetto possano provocare il supetardei termini;

In riferimento agli adempimenti per I'applicaziodelle disposizioni in materia di certificati e digfazioni, contenute anche
nella Direttiva n. 14 del 2011, la S.V. cureradarispondenza dell'attivita amministrativa allehsizioni normative, fornendo
al personale le indicazioni operative essenzighm@ntirne I'immediata e puntuale applicazione;

Si raccomanda di organizzare con puntualita I'sétidi istruttoria e verifica periodica della docemtazione del personale che
gode di particolari tutele (es.L.104/92) e di fiesi delle autodichiarazioni, sia relativamente aithieste provenienti da altre
amministrazioni sia relativamente alle autodichiarai effettuate negli atti presentati a quest&igione scolastica, in modo da
ottenere il minor impiego di risorse professionaliitare errori e assicurare risultati completates esaurienti. Le modalita di
effettuazione tempestiva dei controlli, anche psicurare il rispetto dei 30 giorni previsti pectanferma delle autodichiarazioni
richieste da altre amministrazioni, dovranno essese note attraverso la pubblicazione sul sito della scuola. La S.V.
svolgera a tal fine le funzioni di ufficio respade di cui all'art 72, comma 1, del DPR 445/2000si come modificato dalla
legge 183/2011, sulla responsabilita in mateatiaaccertamento d'ufficio e di esecuzione dmintrolli con riferimento in
particolare alla trasmissione dei dati o l'accefisetto agli stessi da parte delle amministrazimoicedenti. Relativamente alle
integrazioni del Testo Unico in materia di casélagiudiziale, DPR 313/2002, che hanno previsto ghiena di stipulare un
contratto di lavoro che comporti contatti direttregolari con minori, il datore di lavoro debbahiedere il certificato del
casellario giudiziale della persona da assumergnaldi verificare I'inesistenza di condanne peeati previsti dagli articoli
600-his, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 6@@euaies del codice penale o l'inesistenza delfdione all'esercizio di
attivita che comportino contatti diretti e regol@®n minori, si raccomanda di prevedere sempreeldfisa di tutte le
autocertificazioni presentate e la tempestiva cacaaione alla scrivente degli esiti. Considerato abinuano a registrarsi in
diverse scuole casi di dichiarazioni non veritierenerito all'assenza di condanne penali da pat@ersonale neo assunto - al
momento della stipula dei contratti per supplenzielta presa di servizio a tempo indeterminator-gearsa conoscenza della
relativa normativa, si raccomanda di istruire itqmmale addetto alla ricezione delle dichiarazipeisonali affinché ricordi
sempre agli interessati le conseguenze penali esttatto di lavoro delle dichiarazioni non veais;

In riferimento al piano di “dematerializzazione”lléeprocedure amministrative e dei rapporti detteade con il personale, le
famiglie e gli studenti, previsto dall’art. 7 déécreto Legge 95/2012, la S.V. curera, in accoato la scrivente, la piena
attuazione delle istruzioni operative date dal Mttraverso I'attivazione delle risorse profesaioe la predisposizione delle
necessarie misure organizzative dell'ufficio di redgria. Si ricorda in particolare il divieto delfilizzo del fax per le
comunicazioni con le altre amministrazioni pubbdiciConsiderata I'entrata in vigore delle modificked @AD (Codice per
I’Amministrazione Digitale DIgs n.82 del 7 marzo(&) conseguenti all'attuazione della delega corteenell'art 1 della legge
124/2015 e le previste modifiche alle scadenzatisdal DPCM 13 novembre 2014 si raccomanda diirgegon attenzione
I'evoluzione normativa per dare assicurare |'atioae a tutte le innovazioni;

Relativamente alle comunicazioni in arrivo attragetstti i canali (posta elettronica certificatm@male, canale Intranet del
MIUR, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), & $idividuera adeguate modalita organizzativedaliconsentire una puntuale
e tempestiva consegna giornaliera delle stdfsesaivente, anche in relazione alle numeroskieste di adempimenti
provenienti dai diversi uffici (ATP, USR, Ml ecc9ie scadenze sempre piu ravvicinate, e indiche@niinativo dell'assistente
amministrativo incaricato della predisposizionestiaddiffusione delle comunicazioni al personalkeiino e all'esterno;
Relativamente agli adempimenti previsti dal “Codic€dmportamento dei dipendenti pubblici”, di cuilPR 16 aprile 2013,
n. 62, la S.V. individuera, in accordo con la senite, le modalita piu congrue per assicurare léimea diffusione dei contenuti
del Codice tra tutto il personale in servizio, viedhdo la presenza negli archivi del personalei dedjrizzi di posta elettronica
e di posta elettronica certificata e predisponeladgestione da parte dell'ufficio personale dgltacedura di consegna del
codice, con relativa sottoscrizione, ai nuovi aislua S.V. curera inoltre la verifica della modiiica di base utilizzata negli
atti di incarico o nei contratti di acquisiziondldecollaborazioni, delle consulenze o dei serweiificando che siano sempre
indicate clausole di risoluzione o di decadenzeaso di annullamento delle procedure di individloae del contraente o di
violazione degli obblighi derivanti dal Codice e ilagdo sulla correttezza e sulla puntualita dettcpdure;

Si raccomanda di predisporre, verificandone cornioita la funzionalita, un sistema di controlldiedice per accertare che le
circolari, in particolari quelle che comunicangatsonale riorganizzazioni del servizio e proceditinehe hanno rilevanza sullo
stato giuridico e sul contratto di lavoro siano pesrstate viste (presa visione) dal personaledssato. Particolare attenzione
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dovra essere riservata all'accertamento dell’avieenlia diffusione dell'informazione agli alunnileafamiglie e al personale di
tutte le misure che li riguardano per il contenitoethel contagio da coronavirus;

31. Si raccomanda la S.V. di organizzare il confrontbirdormazione continua con l'assistente ammirdstro che assicurera
I'eventuale sostituzione della S.V. e di agevolaecesso a tutta la documentazione della scudlawo utilizzo in caso di
assenza. Si invita la S.V. a tenere informata tevesste in merito alle assenze dal servizio previstprogrammate per poter
analizzare insieme le esigenze di funzionalitdogare il modo migliore di soddisfarle. Nello stessodo operera anche la
scrivente per le proprie assenze, al fine di pségnpre considerare insieme le eventuali problelmticricercare soluzioni
condivise. Al fine di assicurare la continuita er#pidita del confronto con la S.V.la scriventengpégnata a ricercare e
privilegiare la comunicazione diretta alla qualsi@asra la maggior disponibilita possibile.

Art. 2
Fermi restando i criteri generali sopra indicagliendirizzi operativi suggeriti, il DSGA, orgardera i servizi sulla base di un piano
operativo che garantisca il rigoroso rispetto déed relativi all'organizzazione del lavoro e 'glilizzazione del personale ATA.
Predisporra inoltre gli adempimenti necessari j@@wio della contrattazione integrativa di istitutthe senza ulteriore indugio dovra
concludersi entro e non oltre il mese di novembmnehf con riguardo a queste materie fornira al Birtg ogni utile riscontro, al fine
di consentirgli la ricerca di piu efficaci intesadacali.

Art. 3
Nel rispetto dei medesimi criteri e indirizzi optva il DSGA organizzera autonomamente l'istruzior la predisposizione e la
formalizzazione degli atti amministrativi e contali cui ha responsabilita diretta, in particolapeelli di cui al D.l. 1 febbraio 2000
n. 44, art. 7—commi 8 e 9, art. 27 — commi 1 &®,32 — commi 2 e 3, art. 35 — comma 4, forngmetodica informativa al Dirigente
sull'attivita svolta. Con cadenza settimanale ddarire al Dirigente prospetto riassuntivo dei matidli pagamento effettuati
mediante la procedura OIL, corredato dagli atiingiegno di spesa. In nessun caso Ella potra proeede@agamento dei soli netti
rispetto alle spettanze dovute al personale, Eodi,

Art. 4
Il DSGA svolgera in nome e per conto del Dirigemtgni attivita che gli venga eventualmente e legémente delegata.

Art. 5
Il DSGA segnalera direttamente al Dirigente, nédlene previste dalle norme vigenti, senza assuinézmtive personali, eventuali
comportamenti del personale che ritenesse meritdivehlutazione sotto il profilo disciplinare.

Si richiede infine di riservare particolare attieme all’evoluzione della indicazioni amministraticontabili della pubblica
amministrazione e del settore scolastico, allettiiedel M, della Funzione Pubblica e del MEF ath loro attuazione, proponendo
percorsi di adeguamento del funzionamento degliciu§f dei servizi che prevedano la formazione daispnale, I'assegnazione di
responsabilita, I'acquisizione delle dotazioni iebe e strumentali e dei materiali necessari asuage le innovazioni.

La scrivente ritiene che sara indispensabile uentdtconfronto sulle eventuali ulteriori novitarodotte nella scuola e nella pubblica
amministrazione che certamente richiederanno upatatvalutazione e interpretazione delle problahatche emergeranno come potra
essere ad esempio per la gestione degli adempigmmiiessi agli obblighi vaccinali e soprattutt@éstione dei provvedimenti e delle
indicazioni relative al contenimento del contagioadronavirus.

Eventuali ulteriori obiettivi ed indirizzi ed everdli ulteriori criteri e modalita relativi all’'uiitzo del personale nell'organizzazione del
servizio potranno conseguire all’espletamento dellzioni sindacali (informazione, confronto e attazione di istituto) per il cui avvio

€ necessaria la tempestiva consegna da parteSI¥lladi una prima ipotesi di piano delle attivitpetranno anche essere oggetto di
successive comunicazioni da parte della scriveniég base delle esigenze e delle problematicheatié nel corso dell’anno scolastico.

Il Dirigente Scolastic
(Prof. ssa Angdiriversa)
Documento firmadigitalmente ai sensi del c.d. Codice
del’Ammisirazione digitale e normativa connessa
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