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 Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

Giuseppe Gubitosi 

 Atti 

 

OGGETTO: Direttiva relativa a obiettivi e indirizzi dell’attività dei servizi generali ed amministrativi –  

                    a.s. 2019/2020- 

 

La presente Direttiva contiene linee guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento dell’attiǀità         

discrezionale della S.V. nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali tenendo conto 

anche di quanto innovato con la recente sottoscrizione del CCNL 2016/18 e delle continue innovazioni che 

coinvolgono le scuole come tutti gli altri uffici della pubblica amministrazione.  

 

L’eseƌĐizio delle ĐoŵpeteŶze della “.V. ǀa ĐoŵuŶƋue ĐostaŶteŵente raccordato con la scrivente, che sarà 

disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle relative soluzioni, al fine di 

garantire una gestione quanto più possibile efficace, efficiente ed economica dei servizi generali e amministrativi. 

La paƌtiĐolaƌe ĐoŶŶotazioŶe della sĐuola dell’autoŶoŵia, il suo iŵpiaŶto ƌetiĐolaƌe, la seŵpƌe più stƌetta 
integrazione tra attività didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessità di molti procedimenti, la 

gestione del programma annuale impongono una significativa collaborazione e cooperazione tra D.S. e D.S.G.A nel 

sinergico perseguimento delle finalità istituzionali del servizio. 

 
 

Nell’aŵďito delle pƌopƌie ĐoŵpeteŶze, la “.V. sǀolgeƌà fuŶzioŶi di ĐooƌdiŶaŵeŶto e promozione delle attività e 

verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con il presente atto, in 

attuazioŶe ͞dei pƌiŶĐipi dell’autoŶoŵia sĐolastiĐa di Đui all’aƌt. Ϯϭ della Legge Ŷ. ϱϵ del ϭϵϵϳ, dei ƌegolamenti 

attuativi e delle conseguenti competenze gestionali riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del 

pƌiŶĐipio geŶeƌale dell’uŶità dei seƌǀizi aŵŵiŶistƌatiǀi e geŶeƌali e delle esigeŶze di gestioŶe e oƌgaŶizzazioŶe dei 
servizi tecnici͟. 
 
 

“i sottoliŶea l’iŵpoƌtaŶza del Piano delle attività del personale ATA come strumento essenziale per 

l’oƌgaŶizzazioŶe effiĐaĐe dei seƌǀizi e peƌ l’attuazioŶe del PTOF d’Istituto; esso ǀa Đostƌuito iŶ ĐoŶŶessioŶe 
funzionale con il piano annuale delle attività dei docenti e va eventualmente modificato, nel rispetto dei principi 

pƌeǀeŶtiǀaŵeŶte defiŶiti, peƌ assiĐuƌaƌŶe il ŶeĐessaƌio adattaŵeŶto alle esigeŶze dell’istituzioŶe sĐolastiĐa. 
 

Si raccomanda di contribuire a ridurre il più possibile la fase transitoria di gestione del personale ATA di inizio 

d’aŶŶo, Ŷella Ƌuale soŶo seŵpƌe ŶeĐessaƌi adattaŵeŶti oƌgaŶizzatiǀi iŶ ƌelazioŶe al ĐaŵďiaŵeŶto delle ƌisoƌse 
professionali disponibili. 

 

Considerato che già nel passato anno scolastico 2018/19 sono stati applicati i gli istituti contrattuali relativi alle 

relazioni sindacali (informazione, confronto e contrattazione), si procederà alla verifica della necessità di eventuali 

modifiche delle determinazioni contrattuali che hanno una durata triennale o di quelle che sono state oggetto del 

ĐoŶfƌoŶto; iŶ paƌtiĐolaƌe ƌelatiǀaŵeŶte all’aƌtiĐolazioŶe dell’oƌaƌio di laǀoƌo del personale docente, educativo e 

ATA, all’assegŶazioŶe del personale alle postazioni di serǀizio all’iŶteƌŶo dell’istituzione scolastica e ai criteri per 

l’iŶdiǀiduazioŶe di fasĐe teŵpoƌali di flessibilità oraria in entrata e in uscita del personale ATA,   sarà 

indispensabile definire   un quadro chiaro delle  necessità di svolgimento delle prestazioni lavorative da 

sottoporre a verifica in sede di contrattazione di istituto.

 
 
 
 
 
 

ISTITUTO COMPRENSIVO “G. PASCOLI” 
Via F.lli di Dio, 101 – 20099 Sesto San Giovanni (MI) 

Tel. 023657491 – fax 0236574925 / C.F. 94581340158 – C.M. MIIC8A0002 
e-mail: miic8a0002@istruzione.it – PEC: miic8a0002@pec.istruzione.it 

www.icsestopascoli.gov.it 
Scuola Secondaria 1°grado “I. Calvino” Via F.lli di Dio, 101 – Tel 023657491 (Sede) 

Scuola Primaria “G. Pascoli” Via Milano, 220 – Tel. 0222478339 
Scuola dell’Infanzia “C. Marx” Via C. Marx, 245 – Tel. 022480650 
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“i ƌiĐhiede iŶoltƌe di ĐoŶtƌiďuiƌe a ǀeƌifiĐaƌe ed eǀeŶtualŵeŶte a ŵodifiĐaƌe i Đƌiteƌi geŶeƌali peƌ l’utilizzo di 
strumentazioni tecnologiche in orario diverso da quello di servizio (diritto alla disconnessione) e di segnalare 

allo/a scrivente i riflessi sulla qualità del lavoro e sulle professionalità delle innovazioni tecnologiche e dei processi 

di iŶfoƌŵatizzazioŶe iŶeƌeŶti ai seƌǀizi aŵŵiŶistƌatiǀi e a suppoƌto dell’attività scolastica che sono stati previsti nel 

contratto integrativo di istituto. Si raccomanda alla S.V. di indicare alla scrivente il fabbisogno per il piano di 

formazione del personale ATA per la definizione nel contratto di istituto dei criteri generali di ripartizione delle 

risorse per la formazione del personale. In particolare il Piano per la scuola digitale e il processo di digitalizzazione 

possoŶo ƌiĐhiedeƌe l’adozioŶe da paƌte della sĐuola di speĐifiĐhe azioŶi Đhe ĐoiŶǀolgaŶo il laǀoƌo della segƌeteria e 

dei servizi tecnici da individuare attraverso una progettazione condivisa. 

 

Entro il 31 dicembre 2019 si dovrà concludere la Rendicontazione sociale che realizza la fase conclusiva del ciclo di 

valutazione delle istituzioni scolastiche descritto nel D.P.R. 28 marzo 2013, n. 80. Si tratterà di dare conto dei 

risultati raggiunti con riferimento alle priorità e ai traguardi individuati al termine del processo di autovalutazione 

tenendo conto delle note della Direzione generale per gli ordinamenti scolastici e la valutazione del sistema 

nazionale di istruzione del 16 ottobre 2018, n. 17832 e del 22 maggio 2019 n.10701. I processi di rendicontazione 

richiederanno il coinvolgimento della S.V. di tutto il personale ATA della scuola e tal fine si suggerisce, se non è 

stato già fatto, di prendere visione della "Nota metodologica e guida operativa" presente nella piattaforma. 

 

Anche la rielaborazione del PiaŶo TrieŶŶale dell’Offerta Forŵativa per il triennio 2019/2022 da parte del Collegio 

richiederà il contributo della S.V. e del personale tecnico e di segreteria. Sarà indispensabile una stretta 

collaborazione anche per definire le scelte di amministrazione e di gestione che dovranno essere rese note al 

Đollegio dei doĐeŶti peƌ l’adozioŶe delle sĐelte ƌelatiǀe all’attuazioŶe del PTOF 2019/22. 

 

Nella gestione del Programma annuale 2019 e nella predisposizione del Programma annuale 2020 si dovrà tenere 

conto della tempistica di comunicazione e erogazione dei fondi per il funzionamento indicata dalla legge 

(settembre per il periodo settembre/dicembre e febbraio per il periodo gennaio/agosto) già applicata negli anni 

precedenti. Per la predisposizione del Programma annuale 2020 dovranno essere rigorosamente rispettati i 

termini fissati dal nuovo regolamento di contabilità. 

 

Nella gestione dei servizi sarà possibile una limitata riduzione delle problematiche registrate  nei passati anni 

scolastici a causa delle limitazioni introdotte dalla legge di stabilità 2015 alla nomina dei supplenti in caso di 

assenza del personale ATA peƌ la possiďilità iŶtƌodotta dall’aƌtiĐolo ϭ, Đoŵŵa ϲϬϮ, della legge fiŶaŶziaƌia ϮϬϭϴ di 
sostituzioŶe degli assisteŶti aŵŵiŶistƌatiǀi e teĐŶiĐi a deĐoƌƌeƌe dal tƌeŶtesiŵo gioƌŶo di asseŶza, iŶ deƌoga all’aƌt. 
1, comma 332, della legge 190/2014. Si richiede di contribuire a verificare e migliorare le soluzioni già individuate 

e di fornire formali indicazioni al personale per limitare gli effetti del divieto di sostituire il personale ATA in caso 

di assenze. Si ricorda di segnalare sempre tempestivamente alla scrivente ogni problematica e di dare priorità nel 

laǀoƌo aŵŵiŶistƌatiǀo alle sĐadeŶze Đhe possoŶo deteƌŵiŶaƌe ĐoŶteŶziosi, lesioŶe di diƌitti dell’uteŶza, dei 
lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei confronti della scuola. La maggiore attenzione dovrà essere prestata ad 

assicurare sempre la sicurezza e la salute degli alunni, seguendo sempre le indicazioni presenti nel Documento di 

Valutazione dei Rischi (DVR). In particolare si dovrà sempre interdire – verificando il rispetto delle prescrizioni 

fornite - l’utilizzo dei loĐali e di ogŶi aŵďieŶte e peƌtiŶeŶza Đhe il DVR aǀƌà iŶdiǀiduato Đoŵe iŶutilizzaďili iŶ Đaso 
di assenza del personale addetto. La medesima attenzione dovrà essere prestata in caso di qualsiasi segnalazione 

di modifica dello stato di tutti gli ambienti della scuola e delle relative condizioni di e non dovrà essere consentito 

nessun intervento che comporti dei lavori in concomitanza con lo svolgimento delle attività didattiche se non 

dopo la sottoscrizione di un DUVRI. 

 

L’iŵpatto degli interventi di riforma delle Pubblica Amministrazione (in particolare trasparenza/anticorruzione, 

protezione dei dati e de materializzazione) sulla gestione amministrativo contabile e organizzativa, alla quale il 

Direttore dei Servizi dà un contributo essenziale e che è in continua evoluzione, richiederà un continuo confronto 

per individuare priorità, emergenze, decisioni condivise e soluzioni gestionali. 
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A. OBIETTIVI GENERALI  
 

Facendo riferimento alle funzioni attribuite al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi dal CCNL 2006-09 e 

dal CCNL 2016-18, dal RegolaŵeŶto di CoŶtaďilità e dalle Ŷoƌŵe ǀigeŶti ƌelatiǀe all’attiǀità aŵŵiŶistƌatiǀo-

contabile e gestionale nella puďďliĐa aŵŵiŶistƌazioŶe, Ŷell’organizzazione e nella gestione dei servizi 

amministrativi la S.V. perseguirà i seguenti obiettivi generali: 

 
   

1. FACILITARE L’ACCESSO AI SERVIZI  
- AĐĐoglieƌe ed oƌieŶtaƌe l’uteŶza  
- Far conoscere il servizio e la sua organizzazione  

- Garantire la conoscenza del processi decisionali in riposta a richieste e ďisogŶi dell’uteŶza 

- Assicurare il rispetto puntuale delle determinazioni assunte dalla scuola per il rispetto della 

Ŷoƌŵatiǀa e degli iŶdiƌizzi appliĐatiǀi ƌelatiǀi alla puďďliĐità, alla tƌaspaƌeŶza e all’aŶtiĐoƌƌuzioŶe 

 
 

2. MIGLIORARE LA FORNITURA DEI SERVIZI 

- Rendere più rapida la risposta alla richieste di servizi ed informazioni 

- FaĐilitaƌe l’uteŶte Ŷella foƌŵulazioŶe delle pƌopƌie ƌiĐhieste  
- FaĐilitaƌe l’uteŶte Ŷell’adeŵpiŵeŶto di ƋuaŶto gli ǀieŶe ƌiĐhiesto 

- Adeguare il servizio e la comunicazione alle persone 

- Riduƌƌe il disagio dell’attesa 

- Monitorare e adeguare continuamente le procedure volte ad assicurare il rispetto della 

riservatezza dei dati personali e sensibili 

 
 

3. CONTROLLARE E CORREGGERE IL SERVIZIO 

- Ridurre e prevenire gli errori 

- Assicurare la costanza del servizio nel tempo 

- Prevedere e gestire gli imprevisti  

- RiĐhiedeƌe uŶa ǀalutazioŶe del seƌǀizio da paƌte dell’uteŶza 

- Prevedere e definire le procedure di correzione degli errori 

 

4. INNOVARE IL SERVIZIO ATTRAVERSO L’UTILIZZO DI NUOVI STRUMENTI E TECNOLOGIE E ATTRAVERSO LA 

VALUTAZIONE DELLE PROCEDURE SEGUITE 

- Rendere compatibili fra di loro gli strumenti informatici utilizzati  

- EsteŶdeƌe a tutto il peƌsoŶale la ĐoŶosĐeŶza e la ĐoŵpeteŶza ŶeĐessaƌia all’uso delle teĐŶologie 
multimediali e dei programmi 

- Prevedere la valutazione degli strumenti e delle procedure seguite 

- Predisporre specifiche attività finalizzate alla dematerializzazione degli atti prodotti dalla scuola 
 

5. ASSICURARE LA CONTINUITÀ DELLE FUNZIONI DI GESTIONE FINANZIARIA, DELL’ORGANIZZAZIONE E 
DELL’AZIONE AMMINISTRATIVO CONTABILE  

- Formalizzare le procedure gestionali attraverso una modulistica appositamente predisposta  

- Diffondere la conoscenza delle procedure seguite a tutto il personale amministrativo 

- Organizzare lo scambio di informazioni fra il personale degli uffici e la loro cooperazione in 

modo da garantire la continuità nella gestione delle procedure amministrative e contabili 

- Attivare specifiche attività di iŶfoƌŵazioŶe e di ĐoiŶǀolgiŵeŶto dell’assisteŶte aŵŵiŶistƌatiǀo 
individuato come sostituto del direttore dei servizi 

- AssiĐuƌaƌe seŵpƌe l’aĐĐesso agli aƌĐhiǀi ĐaƌtaĐei e iŶfoƌŵatizzati da paƌte del diƌigeŶte sĐolastiĐo 
e del personale dallo stesso autorizzato  

- Aǀǀiaƌe l’adeguaŵeŶto della gestioŶe aŵŵiŶistƌatiǀo ĐoŶtaďile al Ŷuoǀo ƌegolaŵeŶto di 
contabilità 
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B. INDIRIZZI OPERATIVI  

 

Relativamente al coordinamento delle attività degli assistenti amministrativi, avrà cura di: 

- predisporre un organigramma delle competenze interne, assicurando una divisione dei compiti che, pur 

rispettosa delle singole potenzialità professionali e delle personali disponibilità, consenta, tuttavia, 

uŶ’iŶteƌsĐaŵďiaďilità dei ƌuoli fƌa gli opeƌatoƌi, al fine di garantire, anche a fronte di prolungate assenze e altre 

evenienze, continuità, efficacia ed efficienza del servizio e il ďuoŶ fuŶzioŶaŵeŶto dell’uffiĐio;  
- accompagnare il personale Ŷell’aĐƋuisizioŶe delle procedure legate all’iŶŶoǀazioŶe digitale 

dell’aŵŵiŶistƌazioŶe (protocollo informatico, digitalizzazione dei servizi di segreteria) e alla trasparenza  e alla 

accessibilità ai dati e ai documenti;  

- riorganizzare il lavoro interno alla Segreteria favorendo il processo di digitalizzazione; 

- acquisire i bisogni formativi degli assistenti e comunicarli al Dirigente scolastico; 

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

- iŶdiǀiduaƌe, peƌ ogŶi pƌoĐediŵeŶto, il ƌespoŶsaďile dell’eseĐuzioŶe; 
- stabilire un orario di seƌǀizio Đhe gaƌaŶtisĐa l’aĐĐesso ai seƌǀizi aŵŵiŶistƌatiǀi del peƌsoŶale iŶteƌŶo e del 

pubblico in fasĐe oƌaƌie adeguate, aŶĐhe iŶ ƌelazioŶe alle ͞fasi͟ Đhe ĐaƌatteƌizzaŶo, di Ŷoƌŵa, la ǀita della 
scuola; 

- diramare agli assistenti le più idonee disposizioni affinché gli atti d’uffiĐio siano trattati con la massima 

riservatezza, evitando di riferire o far conoscere ad esterni notizie di cui vengono a conoscenza o di cui sono in 

possesso in ragione della loro funzione e del loro  incarico; 

- controllare che le pratiche vengano ordinatamente conservate negli archivi al termine della loro trattazione; 

- disciplinare in maniera precisa, in accordo con il dirigente scolastico, le modalità di ricevimento del pubblico e 

di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il disbrigo di pratiche personali; 

- daƌe disposizioŶi agli assisteŶti aŵŵiŶistƌatiǀi affiŶĐhĠ sǀolgaŶo l’azioŶe di ͞filtƌo͟ del puďďliĐo ǀeƌso il 
Dirigente scolastico rispondendo direttamente, per gli aspetti di propria competenza, alle richieste presentate 

dall’uteŶza e dal peƌsoŶale della sĐuola. 

 

Sarà cura della S.V. , inoltre, dare le più idonee disposizioni all'ufficio affinché: 

- gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d'ufficio, in particolare 

quelle informatiche per la richiesta di intervento da parte del personale individuato  per la manutenzione 

e l’assisteŶza; 
- le comunicazioni importanti  (circolari USR/AT/ note ministeriali)  e la corrispondenza in arrivo siano 

visionate tempestivamente dal Dirigente; 

- le richieste del personale interno siano protocollate e registrate a sistema in tempi congrui; 

- le assenze del personale docente e ATA, sia della sede che degli altri plessi, vengano comunicate 

immediatamente al DSGA e ai collaboratori del Dirigente; 

- i nominativi degli assenti siano sempre  registrati sull'apposita agenda cartacea, ed eventualmente 

digitale,  per gli adempimenti consequenziali; 

- gli assistenti amministrativi in servizio al mattino provvedano, in collaborazione con i collaboratori di 

plesso, alla sostituzione dei docenti assenti e alla copertura delle classi non appena vengano a conoscenza 

dell’asseŶza e prima dell’iŶgƌesso a scuola degli alunni; in caso di assenza comunicata nei giorni 

precedenti, la copertura delle classi dovrà essere definita per tempo in raccordo con i fiduciari di plesso; 

- tutti gli adeŵpiŵeŶti Đhe ĐoŵpoƌtaŶo lo sǀolgiŵeŶto di attiǀità esteƌŶa all’istituzioŶe scolastica vengano 

portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. A tal fine, la S.V. 

verificherà che: 

o siano inoltrate, entro i termini temporali previsti dalla normativa,  le pratiche che comportano 

rilevanti sanzioni e o controlli; 

o siano portate a termine , inoltre,  le pratiche non ancora espletate tenuto conto di scadenze e 

urgenze; 

o le richieste provenienti dalle altre scuole (es. fascicoli alunni, docenti, personale ATA) siano 

soddisfatte in tempi ragionevoli; 

o vengano sottoposte alla firma del dirigente, con adeguato anticipo, le pratiche d’uffiĐio, che il 

DSGA preventivamente avrà controllato; la S.V., prima della scadenza del termine, assicurerà il 

dirigente dell’aǀǀeŶuto inoltro delle stesse; 
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o gli assistenti amministrativi riferiscano con tempestività eventuali difficoltà riscontrate nel 

completare una pratica nel tempo stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni 

organizzative. 

 

 

Relativamente al coordinamento delle attività dei collaboratori scolastici, la S.V. avrà cura di: 

 

- distƌiďuiƌe le ƌisoƌse Ŷell’aƌĐo della gioƌŶata iŶ ƌagioŶe delle diǀeƌse esigeŶze legate all’oƌaƌio di 
fuŶzioŶaŵeŶto dei tƌe plessi, dell’apeƌtuƌa iŶ oƌaƌio eǆtƌaĐuƌƌiĐolaƌe peƌ attiǀità di aŵpliaŵeŶto 
dell’offeƌta foƌŵatiǀa, degli iŶĐoŶtƌi sĐuola-famiglia, prevedendo una maggiore concentrazione delle 

presenze del personale nei momenti di più intensa attività didattica; 

- studiaƌe ŵodalità effiĐaĐi di ǀalutazioŶe Đhe siaŶo ǀolte alla ǀaloƌizzazioŶe del laǀoƌo e dell’iŵpegŶo 
pƌofuso e al ŵiglioƌaŵeŶto della peƌĐezioŶe Đhe l’uteŶza iŶteƌŶa ed esteƌŶa ha della Ƌualità dei servizi 

svolti dai collaboratori scolastici; 

- motivare e valorizzare le professionalità del personale stimolando la formazione; 

- definire chiaramente gli impegni dei singoli collaboratori; 

- favorire una ripartizione dei carichi di lavoro improntata ai criteri di omogeneità, assegnando  gli spazi da 

pulire secondo in criterio di equa ripartizione; 

- assegnare incarichi e mansioni che comportino una più accentuata esposizione al rapporto con il pubblico 

tenendo conto delle particolari attitudini e delle precedenti esperienze; 

- defiŶire l’assegŶazioŶe dei Đollaďoratori ai piaŶi al fiŶe di assiĐurare la sorvegliaŶza sugli aluŶŶi e la 
vigilanza agli ingressi e verificare costantemente che il personale si attenga scrupolosamente alle 

indicazioni ricevute;  

- controllare che i collaboratori scolastici non abbandonino le postazioni di lavoro loro assegnate, tranne 

che per esigenze impellenti, per il tempo strettamente necessario e previa comunicazione; 

- individuare, sulla base delle disponibilità espresse dal personale e della complessiva situazione di fatto 

;disloĐazioŶe ai piaŶi, tuƌŶi …Ϳ i Đollaďoƌatoƌi Đui affidaƌe iŶĐoŵďeŶze speĐifiĐhe ;seƌǀizio fotoĐopie, 
ƌaĐĐolta e ĐoŵuŶiĐazioŶe pƌeŶotazioŶi ŵeŶsa, addetto alla ƌiĐezioŶe telefoŶiĐa, ĐoŶsegŶa della ͞posta iŶ 

paƌteŶza e iŶ aƌƌiǀo͟Ϳ. 
 

Sarà cura della S.V. , inoltre, dare le più idonee disposizioni ai collaboratori scolastici affinché: 

- controllino con puntualità e attenzione tutte le porte di accesso, con particolare riguardo a quelle 

principali, garantendone comunque la praticabilità in caso di emergenza; 

- si atteŶgaŶo alle disposizioŶi iŵpaƌtite peƌ faǀoƌiƌe l’eŶtƌata e l’usĐita iŶ siĐuƌezza degli aluŶŶi; 
- sǀolgaŶo ĐoŶ Đoƌtesia l’azioŶe di ͞filtƌo͟ del puďďliĐo ǀeƌso gli uffiĐi aŵŵiŶistƌatiǀi e di diƌezioŶe; 
- garaŶtisĐaŶo l’assisteŶza agli aluŶŶi diǀeƌsaŵeŶte aďili fƌeƋueŶtaŶti l’istituto iŶ aĐĐoƌdo ĐoŶ gli iŶsegŶaŶti 

e il Dirigente scolastico; 

- assiĐuriŶo l’espletaŵeŶto delle Ŷorŵe e dei ĐoŵportaŵeŶti ĐoŶŶessi ĐoŶ la siĐurezza della sĐuola; 

- si occupino della pulizia dei loĐali  assiĐuƌaŶdo l’igieŶe e il deĐoƌo degli aŵďieŶti ;poƌte, ǀetƌate, seƌǀizi 
igienici e spazi esterni compresi), delle suppellettili e delle attrezzature installate; la S.V. controllerà 

periodicamente la pulizia degli spazi dandone comunicazione al Dirigente. 

 

In ordine a tutto il personale ATA, la S.V. cercherà di : 

- assicurare che i rapporti con il pubblico, con gli studenti e con tutto il  personale della scuola  siano 

improntati alla correttezza, alla discrezione, alla cortesia e alla collaborazione, così da prevenire 

l’iŶsoƌgeƌe di ĐoŶflitti, ƌeĐlaŵi e laŵeŶtele e creare una immagine positiva della struttura scolastica, 

suďito aǀǀeƌtita dall’ ͞uteŶte esteƌŶo͟, e un clima interno favorevole alla costruzione di relazioni 

interpersonali efficaci; 

- garantire la riconoscibilità da parte del pubblico delle funzioni espletate dai singoli operatori, sia per 

mezzo degli appositi tesserini di riconoscimento che di idoneo abbigliamento; 

- informare il personale in merito alle disposizioni contrattuali sulle sanzioni disciplinari e sul relativo 

procedimento e ad accertarsi che le norme contrattuali in materia  (compresi il codice disciplinare e di 

comportamento) siano pubblicate sul sito di Istituto e rispettate dai dipendenti; 

- garantire la quotidiana rilevazione delle presenze di tutto il personale per mezzo di appositi strumenti 

informativi, dai quali dovranno risultare orari individuali di lavoro; 
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- ĐoŶtƌollaƌe iŶ ŵodo ĐostaŶte Đhe i dipeŶdeŶti ƌispettiŶo l’oƌaƌio di seƌǀizio, avendo cura di far recuperare 

a detto personale, nei termini previsti dalla normativa vigente, le frazioni orarie non lavorate; 

- comunicare ai dipendenti, con cadenza mensile, eventuali ritardi e/o crediti acquisiti da recuperare. 

 

Al fine di favorire il pieno e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di competenza del personale ATA, 

si forniscono le seguenti indicazioni. 

 

1. La S.V. predisporrà 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 

ƌispetto della Ŷoƌŵatiǀa ĐoŶtƌattuale iŶ ŵateƌia, e uŶ’adeguata pulizia degli spazi. Tale piano dovrà 

esseƌe sottoposto all’autoƌizzazioŶe del DiƌigeŶte “ĐolastiĐo eŶtƌo il ϯϬ apƌile.  
2. La S.V. controllerà le modalità di svolgimento delle attività aggiuntive necessarie al funzionamento 

dell’Istituto e all’oƌgaŶizzazioŶe geŶeƌale dell’attiǀità didattiĐa (impegni organi collegiali, apertura della 

scuola in orario extracurricolare, incontri con le famiglie ecc.) da parte del personale amministrativo e 

ausiliario.  

In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionaŵeŶto e di seƌǀizio dell’uffiĐio, aŶĐhe al 
fiŶe di ĐoŶseŶtiƌe l’espletaŵeŶto iŶ teŵpi utili di pƌatiĐhe ĐoŶ sĐadeŶze peƌeŶtoƌie o di gƌaŶde ƌilieǀo 
Ŷell’oƌgaŶizzazioŶe geŶeƌale dell’attiǀità sĐolastiĐa, la “.V. potrà proporre l’assegŶazioŶe di laǀoƌo 
straordinario accordo con il DS. 

Le attività da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA dovranno essere 

autorizzate sulla base delle esigenze accertate congiuntamente dal DS e dal DSGA. La S.V. comunicherà al 

personale ATA che non è consentito effettuare lavoro straordinario senza preventiva autorizzazione. 

Il DS e il DSGA cureranno l’autoƌizzazioŶe gioƌŶalieƌa delle oƌe alle siŶgole uŶità di peƌsoŶale. La “.V. 
assegnerà i compiti e controllerà lo svolgimento degli stessi. Con cadenza mensile il monte ore utilizzato 

verrà sottoposto, mediante report, all’appƌoǀazioŶe del D“ ĐoŶ adeguata motivazione. Il lavoro 

straordinario potrà essere compensato da corrispettivi riposi, compatibilmente con le esigenze di servizio, 

da usufruire secondo quanto previsto dalla contrattazione d’Istituto. Dal foŶdo dell’istituzioŶe sĐolastiĐa 
sarà riservata una quota per il compenso del lavoro straordinario.  

3. Peƌ ƋuaŶto ĐoŶĐeƌŶe gli iŶĐaƌiĐhi speĐifiĐi al peƌsoŶale Ata e l’iŶdiǀiduazioŶe delle attiǀità da ƌetribuire 

ĐoŶ il foŶdo dell’istituzioŶe sĐolastiĐa, si Đhiede alla “.V., seŶtita aŶĐhe l’asseŵďlea del peƌsoŶale, di 
avanzare in rapporto al PTOF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione.  Gli 

incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico su proposta del 

DSGA.  Spetta al DSGA ǀigilaƌe sull’effettiǀo sǀolgiŵeŶto degli iŶĐaƌiĐhi aggiuŶtiǀi. PeƌtaŶto, iŶ Đaso di 
rilevate inadempienze da parte del personale ATA, la S.V. ne darà informazione al Dirigente Scolastico per 

gli eventuali provvedimenti di competenza. 

4. Spetta al DSGA, nei confronti del personale ATA, il costante esercizio di vigilanza sul corretto 

adempimento delle funzioni e delle relative competenze. Di ogni caso di infrazione disciplinare la S.V. 

darà immediata comunicazione al DS per gli adempimenti di competenza. 

 

Nello svolgimento degli indirizzi sopra richiamati, la S.V. terrà conto, in particolare, di quanto di seguito 

esplicitato. 

 

 Nella fase di aǀǀio dell’aŶŶo sĐolastiĐo, Ŷelle ŵoƌe della pƌedisposizioŶe del  PiaŶo delle Attiǀità peƌ l’a.s. 
2019/2020, la S.V. avrà cura di predisporre un ordine di servizio provvisorio per il personale ATA,  

assicurando la piena funzionalità degli uffici, la piena fruibilità dei loĐali sĐolastiĐi destiŶati all’attiǀità 
didattiĐa e  l’espletaŵeŶto di tutte le attiǀità ĐoŶŶesse ĐoŶ l’aǀǀio dell’aŶŶo sĐolastiĐo, eǀitaŶdo Đhe la 
ŵaŶĐaŶza di dettagliate iŶdiĐazioŶi opeƌatiǀe possa Đƌeaƌe disseƌǀizi all’uteŶza o ƌitaƌdi Ŷegli adeŵpiŵenti 

ƌiĐhiesti dalla Ŷoƌŵatiǀa, dall’aŵŵiŶistƌazioŶe sĐolastiĐa e dagli eŶti loĐali.  FiŶ dall’iŶizio dell’aŶŶo 
sĐolastiĐo la “.V., al fiŶe di gaƌaŶtiƌe il ŵiglioƌaŵeŶto dell’effiĐieŶza e dell’effiĐaĐia del seƌǀizio 
amministrativo, anche in relazione ai rappoƌti ĐoŶ l’uteŶza,  assiĐuƌeƌà il ƌispetto degli oďďlighi di 
affissioŶe all’alďo dell’Istituto, utilizzaŶdo le foƌŵe di ƌegistƌazioŶe Đhe ƌiteƌƌà più idoŶee allo sĐopo e 
garantirà la completa disponibilità di tutto il personale amministrativo ai rapporti con il pubblico,  

defiŶeŶdo uŶ oƌaƌio di ƌiĐeǀiŵeŶto duƌaŶte il Ƌuale sia  gaƌaŶtita la pƌeseŶza di alŵeŶo uŶ’uŶità di 
peƌsoŶale iŶ gƌado di gestiƌe le esigeŶze dell’uteŶza iŶ ƌifeƌiŵeŶto a tutte le aƌee dei seƌǀizi 
amministrativi.  
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 RelatiǀaŵeŶte all’utilizzazione del personale ATA posto alle dirette dipendenze del Direttore dei Servizi, la 

S.V. garantirà la piena attuazione dei profili professionali previsti dal vigente contratto nazionale di lavoro, 

soprattutto laddove vengono richiesti autonomia, utilizzo di margini valutativi e responsabilità sugli atti 

pƌedisposti Ŷell’aŵďito delle diƌettiǀe e delle istƌuzioŶi ƌiĐeǀute e, pƌiŵa dell’adozioŶe del PiaŶo delle 
Attività da parte della scrivente, formulerà la propria proposta in uno specifico incontro con il personale 

ATA Đoŵe pƌeǀisto dall’aƌt.ϱϯ Đoŵŵa ϭ del CCNL ϮϬϬϳ ;Đosì Đoŵe ŵodifiĐato dal Đoŵŵa ϯ dell’aƌt.ϰϭ del 
CCNL 2016/18) e acquisirà le proposte di partecipazione del personale ai lavori delle commissioni per la 

sisurezza e  peƌ l’assisteŶza agli aluŶŶi ĐoŶ disaďilità, ŶoŶĐhĠ all’elaďoƌazioŶe dei PEI ai seŶsi dell’aƌt.ϳ 
Đoŵŵa Ϯ letteƌa aͿ del Dlgs ϲϲ/ϮϬϭϳ. Dopo l’espletaŵeŶto dell’iŶfoƌŵazioŶe e del ĐoŶfƌoŶto e la stipula 
del contratto integrativo di istituto la scrivente adotteƌà il PiaŶo delle attiǀità ATA. Nell’assegŶazioŶe dei 
compiti e nella formulazione delle proposte relative agli incarichi specifici, la S.V. terrà conto altresì di 

ƋuaŶto staďilito dall’aƌt.ϰ dell’AĐĐoƌdo NazioŶale fƌa le OO.““. e il MIUR ĐoŶĐeƌŶeŶte l’attuazione 

dell’aƌt.ϳ del CCNL peƌ il seĐoŶdo ďieŶŶio eĐoŶoŵiĐo 2004-2005. 

 RelatiǀaŵeŶte all’oƌaƌio di laǀoƌo del peƌsoŶale ATA, la “.V. potƌà pƌopoƌƌe l’adozioŶe delle tipologie di 
orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL per garantire il pieno accesso ai servizi di segreteria da parte 

dell’uteŶza e la ƌazioŶale distƌiďuzioŶe tƌa le postazioŶi del peƌsoŶale Đollaďoƌatoƌe sĐolastiĐo pƌeseŶte iŶ 
oƌgaŶiĐo, peƌ ĐoŶseŶtiƌe la ƌealizzazioŶe di tutte le attiǀità pƌeǀiste Ŷel PiaŶo dell’Offeƌta Foƌŵatiǀa. La 
S.V. ǀigileƌà sul ƌispetto dell’oƌaƌio del peƌsoŶale ATA adottaŶdo le ŶeĐessaƌie ŵisuƌe di ĐoŶtƌollo e 
oƌgaŶizzeƌà la gestioŶe di pƌestazioŶi eĐĐedeŶti l’oƌaƌio di seƌǀizio, ƌeĐupeƌi delle pƌestazioŶi eĐĐedeŶti, 
ferie e permessi vari, nel rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente (articoli 31, 32 e 33), nel CCNL 2007 

per la parte ancora vigente e nel Contratto Integrativo di Istituto in relazione al quale la scrivente 

indicherà alla S.V. i limiti delle risorse utilizzabili per la retribuzione delle prestazioni straordinarie di tutto 

il personale ATA. La S.V. assicurerà il controllo sulle presenze del personale, segnalando tempestivamente 

alla scrivente utilizzi non corretti del badge delle presenze, eventuali ritardi ripetuti da parte del personale 

e uscite non autorizzate duƌaŶte l’oƌaƌio di seƌǀizio. Per quanto concerne in particolare i permessi brevi, 

autorizzati dalla scrivente, la S.V. provvederà a disporre il recupero entro i due mesi lavorativi.  

 Relativamente al proprio orario di servizio, la S.V. utilizzerà il sistema di registrazione delle presenze 

adottato peƌ tutto il peƌsoŶale ATA, ĐoŵputaŶdo i teŵpi di laǀoƌo sǀolto all’esteƌŶo degli uffiĐi di 
segƌeteƌia, iŶ Đaso di sopƌalluoghi iŶ altƌe sedi dell’istituto, pƌatiĐhe Đhe ƌiĐhiedaŶo la pƌeseŶza della S.V.  

pƌesso l’istituto Đassieƌe o gli uffiĐi pƌoǀiŶĐiali dell’aŵŵiŶistƌazioŶe o altƌe attiǀità esteƌŶe ŶeĐessaƌie alla 
funzionalità dei servizi della scuola, dandone sempre preventiva comunicazione alla  scrivente. 

 Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di competenza 

dell’Istituto, la “.V. Đuƌeƌà ĐoŶ paƌtiĐolaƌe atteŶzioŶe Đhe tutti gli atti ĐoŶŶessi a ĐiasĐuŶ pƌoĐediŵeŶto, iŶ 
paƌtiĐolaƌe Ƌuelli puďďliĐati sul sito Ŷell’aŵďito delle ŵisuƌe peƌ la tƌaspaƌeŶza e l’iŶtegƌità, siaŶo seguiti e 
gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione del pƌoĐediŵeŶto pƌeǀisti iŶ paƌtiĐolaƌe dall’aƌt. ϳ 
della L. 69/2009 e successive modifiche, tenuto conto dei profili di  responsabilità connessi al mancato 

ƌispetto dei teƌŵiŶi. “i ƌaĐĐoŵaŶda di pƌedispoƌƌe uŶ’oƌgaŶizzazioŶe della ĐoŶseƌǀazioŶe degli atti 
contrattuali che consenta il semplice e rapido reperimento degli stessi in caso di consultazione da parte 

della “.V. e della sĐƌiǀeŶte. RelatiǀaŵeŶte all’obbligo di pubblicazione dei procedimenti amministrativi e 

dei relativi termini di conclusione, la S.V provvederà congiuntamente con la scrivente al monitoraggio e 

all’eǀeŶtuale aggioƌŶaŵeŶto dell’eleŶĐo da puďďliĐaƌe sul sito ǁeď dell’istituto. 
 CoŶsideƌato Đhe si doǀƌà pƌoĐedeƌe all’elaďoƌazioŶe delle ƌiĐostƌuzioŶi di Đaƌƌieƌa del peƌsoŶale Đhe ha 

superato il periodo di prova Ŷell’a.s. ϮϬϭϴ-2019, si iŶǀita la “.V. ad oƌgaŶizzaƌe le attiǀità dell’UffiĐio peƌ 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. Si raccomanda in particolare di fornire al personale 

iŶteƌessato il ŶeĐessaƌio suppoƌto peƌ l’iŶseƌiŵeŶto e la ǀalutazioŶe dei dati peƌsoŶali relativi ai servizi 

prestati e di verificare lo stato di attuazione delle pratiche presentate dagli interessati negli anni 

precedenti. 

 Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, rispetto ai 

quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilità diretta, la S.V. assumerà tutte le decisioni necessarie 

a mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia, prestando particolare attenzione 

all’eǀoluzioŶe delle Ŷoƌŵe ĐoŶtƌattuali e fisĐali. La “.V. foƌŶiƌà iŶoltƌe alla sĐƌiǀeŶte la Đollaborazione 

prevista dal D.I. n. 129/2018 per la predisposizione del programma annuale e del conto consuntivo entro i 
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tempi previsti dal medesimo D.I., il cui rispetto riveste particolare rilevanza perché garantisce 

l’espletaŵeŶto delle fuŶzioŶi da paƌte di tutti gli oƌgaŶi della sĐuola e il ƌaggiuŶgiŵeŶto dell’effiĐieŶza ed 
effiĐaĐia dell’azioŶe aŵŵiŶistƌatiǀa. “i ƌaĐĐoŵaŶda iŶoltƌe alla “.V. di pƌestaƌe paƌtiĐolaƌe atteŶzioŶe alle 
variazioni al programma annuale necessarie a garantire la tempestività delle modifiche relative alle spese 

peƌ il peƌsoŶale e la paƌteĐipazioŶe ai ŵoŶitoƌaggi dell’aŵŵiŶistƌazioŶe. RelatiǀaŵeŶte all’appliĐazioŶe 
della Ŷoƌŵatiǀa sull’oďďligo della fattuƌazioŶe elettƌoŶiĐa Ŷella PuďďliĐa AŵŵiŶistƌazioŶe, si ƌaĐĐoŵaŶda 
di fornire al personale le necessarie istruzioni e di adottare le opportune modalità di controllo delle 

procedure contabili, di registrazione degli impegni di spesa e di liquidazione e pagamento delle fatture, 

ĐoŶ ƌifeƌiŵeŶto aŶĐhe all’appliĐazione della normativa sul regime di scissione dei pagamenti - SPLIT 

PAYMENT- che è soggetta a continui aggiornamenti applicativi comunicati attraverso l’aĐĐesso alla 
relativa Piattaforma -Web Services. La relazione illustrativa del decreto n. 87/2018 chiaƌisĐe Đhe l’aƌt. ϭϭ 
͞aďolisĐe lo split paǇŵeŶt peƌ le pƌestazioŶi di seƌǀizi ƌese alle PA i Đui ĐoŵpeŶsi soŶo assoggettati a 
ritenute alla fonte a titolo di imposta o a titolo di aĐĐoŶto ai seŶsi dell’aƌtiĐolo Ϯϱ del DPR ϲϬϬ/ϭϵϳϯ͟. “i 
segŶala ƋuiŶdi Đhe l’eŶtƌata iŶ ǀigoƌe della normativa esclude quindi lo split payment per i professionisti. 

 Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragioneria Generale dello Stato, delle posizioni debitorie della 

scuola, o della loro assenza, la S.V. assicurerà, attraverso una adeguata organizzazione dei servizi 

aŵŵiŶistƌatiǀo ĐoŶtaďili, il ƌispetto dell’aƌt ϳ, Đoŵŵa ϰ-bis, del decreto legge n. 35/2013, che prescrive 

che entro il 30 aprile di ciascun anno le pubbliche amministrazioni provvedano a rilasciare l'elenco 

completo dei propri debiti ceƌti, liƋuidi ed esigiďili alla data del ϯϭ diĐeŵďƌe dell’aŶŶo pƌeĐedeŶte, ŶoŶ 
estinti alla data della comunicazione stessa. A tal proposito si ricorda che la circolare della Ragioneria 

Generale dello Stato  n. 30/2013 ha precisato che tale comunicazione ha effetti meramente ricognitivi e 

Đhe l’iŶĐlusioŶe Ŷell’eleŶĐo ŶoŶ deteƌŵiŶa l’autoŵatiĐa ĐeƌtifiĐazioŶe del Đƌedito.   
Ogni eventuale modifica delle procedure è comunicata attraverso la Piattaforma elettronica per la 

certificazione dei crediti http://www.mef.gov.it/certificazionecrediti/index.html. Considerata la continua 

eǀoluzioŶe e iŶŶoǀazioŶe, Ŷella diƌezioŶe dell’utilizzo degli stƌuŵeŶti teleŵatiĐi, della gestioŶe 
amministrativa, contabile e finanziaria si raccomanda di prestare costante attenzione alle comunicazioni 

del MEF – RGS. La medesima attenzione è indispensabile per la gestione dei servizi attraverso le funzioni 

del “IDI e peƌ l’appliĐazioŶe delle ĐoŵuŶiĐazioŶi della Direzione Generale per la politica finanziaria e per il 

bilancio del MIUR. 

 RelatiǀaŵeŶte all’attiǀità Ŷegoziale, la “.V. foƌŶiƌà alla sĐƌiǀeŶte la ĐollaďoƌazioŶe necessaria alla 

predisposizione di tutte le attività istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’aƌt. 44, comma 2, del D. I.                     

n. 129/2018 e del Codice dei Contratti pubblici recentemente innovato (D. Lgs n.50 del 18 aprile 2016 e 

successive modifiche) e svolgerà direttamente l’attiǀità Ŷegoziale ƌelatiǀa all’utilizzo del foŶdo economale 

pƌeǀista dall’aƌt. Ϯϭ del D.I. Ŷ. ϭϮϵ/ϮϬϭϴ e Ƌuella a Đui saƌà espƌessaŵeŶte delegata, ai seŶsi dell’aƌt. ϰϰ, 
comma 3,  del D.I. n. 129/2018. 

 Relativamente alla tracciabilità 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 

diĐeŵďƌe ϮϬϭϬ, la “.V. Đuƌeƌà Đhe iŶ tutti i Đasi pƌeǀisti dalla ƌiĐhiaŵata Ŷoƌŵatiǀa l’Istituto pƌoǀǀeda alla 
richiesta dei codici identificativi di gara CIG e, ove necessario, CUP. Si segnala che la Legge 205/2017 ha 

ridotto, con decorrenza dal 1° marzo 2018, da 10.000 a 5.000 euro il limite minimo di importo per 

la verifica dei pagamenti delle puďďliĐhe aŵŵiŶistƌazioŶi pƌeǀista dall’aƌt. ϰϴ-bis del DPR n. 602/1973 e 

peƌ la ǀeƌifiĐa della ƌegolaƌità fisĐale pƌeǀista dall’aƌt. ϴϬ, Đoŵŵa ϰ, del D. Lgs. ϱϬ/ϮϬϭϲ. 

 RelatiǀaŵeŶte alla pƌeseŶza di espeƌti esteƌŶi dei Ƌuali l’Istituto si aǀǀale peƌ paƌtiĐolaƌi tipologie di seƌǀizi 
(amministratore di sistema, esperti esterni per la sicurezza, formatori, medico competente, ecc), la S.V. 

curerà  la corretta formulazione dal punto di vista amministrativo contabile dei contratti da stipulare, che 

dovranno sempre riportare a margine le iniziali del redattore, e procederà alla esatta quantificazione degli 

iŵpoƌti ĐoŶtƌattuali, ĐoŶtƌiďueŶdo pƌeǀeŶtiǀaŵeŶte all’iŶdiǀiduazioŶe delle ŵodalità di scelta del 

contraente. 

 Ove dovesse avvenire la cessazione della S.V. dal servizio nella scuola al termine del corrente anno 

scolastico, si raccomanda di predisporre entro il mese di luglio 2020 tutta la documentazione necessaria 

al passaggio di ĐoŶsegŶe seĐoŶdo ƋuaŶto pƌeǀisto dal Đoŵŵa ϱ dell’aƌt.ϯϬ del D. I. Ŷ. 129/2018. 
 Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e iŵŵoďili e dei liďƌi ĐoŶteŶuti Ŷell’iŶǀeŶtaƌio, di 

Đui la “.V. ğ ĐoŶsegŶataƌia, ai seŶsi dell’aƌt. ϯϬ, Đoŵŵa ϭ, del D. I. Ŷ. ϭϮϵ/ϮϬϭϴ, la “.V. pƌoĐedeƌà al 
tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che li utilizza e ai docenti responsabili che 

saranno indicati dalla sĐƌiǀeŶte, seĐoŶdo le pƌoĐeduƌe pƌeǀiste dall’aƌt. ϯϬ, Đoŵŵi ϯ e ϰ del D. I. Ŷ. 
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129/2018 ed eserciterà, attraverso modalità che non abbiano incidenza sulle attività didattiche agli 

opportuni controlli sulla conservazione di tutti i beni del patrimonio e sui passaggi di consegna e attiverà, 

in accordo con la sĐƌiǀeŶte l’eǀeŶtuale ƌiĐogŶizioŶe dei ďeŶi, il ƌiŶŶoǀo dell’iŶǀeŶtaƌio ĐoŶ ƌeǀisioŶe del 
valore dei beni e la periodiĐa eliŵiŶazioŶe dall’iŶǀeŶtaƌio. La scrivente provvederà, con apposito 

provvedimento, ad attribuire ai sensi dell’aƌt. 30, comma 2 del D. I. n. 129/2018, il compito di 

sostituire la “.V. Đoŵe ĐoŶsegŶataƌio iŶ Đaso di asseŶza o di iŵpediŵeŶto teŵpoƌaŶeo all’assisteŶte 
incaricato della sostituzione della S.V. 

 Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborerà con la scrivente nella 

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

all’iŶdiǀiduazioŶe degli iŶteƌǀeŶti peƌiodiĐi di ŵaŶuteŶzioŶe oƌdiŶaƌia e stƌaoƌdiŶaƌia da iŶoltƌaƌe all’EŶte 
Competente, sulla base delle indicazioni del Servizio di PrevenzioŶe e PƌotezioŶe dell’Istituto. A tal fine 

saƌà esseŶziale, iŶ appliĐazioŶe dell’aƌt. ϯϵ del D. I. n. 129/2018, tener conto delle indicazioni fornite 

dalla Direzione Generale delle Risorse Umane e Finanziarie del MIUR con la nota n.74 del 5 

gennaio 2019 relativamente alle  modalità di assunzione a carico della scuola di oneri finanziari 

per gli interventi di manutenzione urgenti e indifferiďili Đhe l’EŶte LoĐale doǀƌà rimborsare 

 RelatiǀaŵeŶte all’attuazioŶe delle ŵisuƌe di ƌiduzioŶe del ƌisĐhio, pƌeǀiste dal doĐuŵeŶto di ǀalutazioŶe 
dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, la S.V. provvederà a 

verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale ATA, proponendo le eventuali 

attività di formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni 

impartite al personale ATA ed informando  periodicamente la scrivente dei risultati delle verifiche 

effettuate. 

 Relativamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione  del personale assente, che 

doǀƌaŶŶo aǀeƌe seŵpƌe uŶ teƌŵiŶe di ĐoŶĐlusioŶe ai seŶsi dell’aƌt.ϰϭ Đoŵŵa ϭ del CNL ϮϬϭϲ/18, la S.V. 

provvederà a confermare le disposizioni già date affinché vengano utilizzate dal personale incaricato 

dell’iŶteƌpello dei suppleŶti tutte le pƌoĐeduƌe pƌeǀiste ;peƌ i doĐeŶti dal RegolaŵeŶto delle suppleŶze e 
dal DM 131 del 13 giugno 2007 e DM 374 del 1 giugno 2017 - su graduatorie e modalità di convocazione 

triennio 2017/2020; e per il personale ATA  dal DM 430 del 13 dicembre 2000 e dal DM 640 del 30 agosto 

ϮϬϭϳ peƌ l’aggioƌŶaŵeŶto di teƌza fasĐiaͿ e assiĐuƌeƌà da paƌte  del peƌsoŶale aŵŵiŶistrativo incaricato 

l’espletaŵeŶto teŵpestiǀo delle pƌoĐeduƌe ƌiĐhieste dal sisteŵa iŶfoƌŵatiĐo peƌ la ƌegistƌazioŶe dei 
ĐoŶtƌatti e il Đoƌƌetto adeŵpiŵeŶto delle ĐoŵuŶiĐazioŶi teleŵatiĐhe ai seƌǀizi peƌ l’iŵpiego Ŷei teƌŵiŶi 
stabiliti dalla normativa. A tal fiŶe l’oƌaƌio di seƌǀizio del peƌsoŶale aŵŵiŶistƌatiǀo doǀƌà assiĐuƌaƌe la 
possibilità di procedere alla convocazione dei supplenti con contratto fino a 10 giorni a partire dalle 7.30 

della mattina. Considerato che le limitazioni alla sostituzione del personale assente, introdotte dal 1 

setteŵďƌe ϮϬϭϱ dai Đoŵŵi ϯϯϮ e ϯϯϯ dell’aƌt.ϭ della legge di staďilità ϮϬϭϱ, ĐoŶtiŶuaŶo a pƌoduƌƌe 
ƌileǀaŶti diffiĐoltà Ŷell’eƌogazioŶe del seƌǀizio sĐolastiĐo doǀƌà esseƌe ŵoŶitoƌato ĐoŶtiŶuaŵeŶte lo 
svolgimento delle attività – con particolare riferimento a quelle non svolte dal personale ATA assente - e 

dovrà essere assicurata prioritariamente la sicurezza.   Per il personale docente, considerati il comma 333 

aƌt.ϭ della legge di staďilità  ϮϬϭϱ Đhe fa salǀi ͞la tutela e la garanzia dell'offerta formativa͟ ƌelatiǀaŵeŶte 
al divieto di assumere supplenti per il primo giorno di assenza dei docenti e il comma 88 della legge 

ϭϬϳ/ϮϬϭϱ Đhe staďilisĐe Đhe i diƌigeŶte ͞può effettuare le sostituzioni dei docenti assenti per la copertura 

di supplenze temporanee fino a dieci giorni con personale dell'organico dell'autonomia͟ e ŶoŶ oďďliga a 
ŶoŶ utilizzaƌe i suppleŶti, la sĐƌiǀeŶte pƌoǀǀedeƌà a foƌŶiƌe speĐifiĐi iŶdiƌizzi all’uffiĐio di segƌeteƌia e ai 
docenti collaboratori ai quali saranno delegate specifiche funzioni. A tal fine sarà indispensabile 

monitorare e registrare, fiŶ dall’iŶizio delle lezioŶi, le assenze per classi, personale, tipologia di assenza e 

durata istituendo un apposito registro che consenta la definizione degli indirizzi da assumere. Nel corso 

dell’anno dovrà essere continuamente rivalutata la situazione e potranno essere aggiornati gli indirizzi. 

 Relativamente alla gestione delle assenze del personale, la S.V. assicurerà il corretto adempimento delle 

comunicazioni teleŵatiĐhe da paƌte del peƌsoŶale aŵŵiŶistƌatiǀo iŶĐaƌiĐato ai fiŶi dell’eǀeŶtuale 
ƌiduzioŶe dei ĐoŵpeŶsi  e, ƌelatiǀaŵeŶte all’iŶoltƌo della ǀisita fisĐale, la “.V. doǀƌà teŶeƌe ĐoŶto di ƋuaŶto 
richiamato dal messaggio INPS n.1399 del 29 marzo 2018, predisponendo la richiesta di controllo fiscale – 

da iŶǀiaƌe esĐlusiǀaŵeŶte all’INP“ -  fin dal primo giorno  nei casi di assenze che si verifichino in giornate 

precedenti o successive a quelle non lavorative e attenendosi in tutti gli altri casi alla valutazione 

disĐƌezioŶale della sĐƌiǀeŶte Đhe dispoƌƌà l’effettuazioŶe della ǀisita teŶeŶdo ĐoŶto della ƋuaŶtità, della 
frequenza delle assenze e della loro ripetizione nei medesimi periodi o occasioni valutando di volta in 
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volta la condotta complessiva del dipendeŶte, al fiŶe di ĐoŶteŵpeƌaƌe l’esigeŶza di ĐoŶteŶeƌe i Đosti a 
ĐaƌiĐo dell’AŵŵiŶistƌazioŶe ĐoŶ la ŶeĐessità di ĐoŶtƌastaƌe e pƌeǀeŶiƌe le ĐoŶdotte asseŶteistiĐhe. 
Relativamente agli esiti dei controlli disposti, la S.V. provvederà ad organizzare il servizio di protocollo in 

modo tale che siano sottoposti alla scrivente entro il giorno stesso del ricevimento gli esiti pervenuti dalle 

A“L teƌƌitoƌiali dai Ƌuali ƌisulti l’eǀeŶtuale asseŶza del dipeŶdeŶte dal doŵiĐilio Ŷelle fasĐe di ƌepeƌiďilità 
previste dal regolamento contenente le disposizioni in materia di fasce orarie di reperibilità e modalità di 

svolgimento delle visite di controllo per malattia dei dipendenti pubblici contenuto nel Decreto n.206 del 

17 ottobre 2017 entrato in vigore il 13 gennaio 2018.  

 Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. assicurerà periodiche verifiche sul rispetto delle 

pƌoĐeduƌe pƌeǀiste dalla Ŷoƌŵatiǀa oƌgaŶizzaŶdo l’aƌĐhiǀiazioŶe e la teŶuta della doĐuŵeŶtazioŶe iŶ 
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. Tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati personali dovranno 

sempre essere sottoposti allo/a scrivente, che dovrà autorizzarli preventivamente anche se non è 

ƌiĐhiesta l’estƌazioŶe di Đopia. “i segŶala la ŶeĐessità di teŶeƌe ĐostaŶteŵeŶte aggioƌŶato il Registƌo delle 
attività di trattamento pƌeǀisto dall’aƌt. ϯϬ del ƌegolaŵeŶto UE ϲϳϵ/ϮϬϭϲ e di oƌgaŶizzaƌe il tƌattaŵeŶto 
dei dati personali da parte del personale nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza previsti dal 

DLgs 196/2003 così come modificato dal Dlgs 101/2018 e dal DM 305/2006, con particolare attenzione 

all’appliĐazioŶe del DL Ŷ.ϳϯ/ϮϬϭϳ iŶ ŵateƌia di pƌeǀeŶzioŶe ǀaĐĐiŶale. “aƌà oppoƌtuŶo ǀalutaƌe 
l’iŶseƌiŵeŶto Ŷel piaŶo di foƌŵazioŶe del peƌsoŶale ATA di attiǀità di iŶfoƌŵazioŶe e foƌŵazioŶe sulla 
tutela della riservatezza dei dati personali e seguire sul sito https://www.garanteprivacy.it/codice le 

evoluzioni della normativa.  Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. affiderà direttamente le lettere di incarico al personale 

ATA.  Si ritiene necessario verificare continuamente la presenza sul sito dei documenti (modello del patto per 

l’iŶtegƌità, iŶfoƌŵazioŶi ƌelatiǀe ai pƌoĐediŵeŶti aŵŵiŶistƌatiǀi sulla sezioŶe AŵŵiŶistƌazioŶe 
Trasparente>Attività e procedimenti>Monitoraggio tempi procedimentali, modello per il dipendente che 

segŶala degli illeĐitiͿ iŶdiĐati dal Pƌogƌaŵŵa TƌieŶŶale peƌ la TƌaspaƌeŶza e l’IŶtegƌità ;oƌa ŶoŶ più 
pƌeǀistoͿ e di seguiƌe l’aggioƌŶaŵeŶto ;pƌedisposizioŶe/ĐoŶsultazioŶe/adozioŶeͿ del Piano Triennale per 

la Prevenzione (attualmente riferito al triennio 2016-18) predisposto dal Responsabile per la Prevenzione 

della CoƌƌuzioŶe ;Diƌettoƌe GeŶeƌale U“RͿ. RelatiǀaŵeŶte all’appliĐazioŶe della Ŷoƌŵatiǀa sull’ ͞accesso 

geŶeƌalizzato͟ pƌeǀisto all’aƌt.ϱ del Dlgs.ϯϯ/ϮϬϭϯ, Đoŵe ŵodifiĐato dal Dlgs ϵϳ/ϮϬϭϲ e teŶeŶdo ĐoŶto 
della Direttiva ANAC n.1309 del 28 dicembre 2016 sarà opportuno proseguire la diffusione, attraverso 

iniziative di informazione e formazione del personale ammnistrativo, le conoscenze indispensabili per 

daƌe pieŶa attuazioŶe al diƌitto di aĐĐesso a ͞dati, doĐuŵeŶti e iŶfoƌŵazioŶi͟ deteŶute dalla sĐuola. Al 
fine di assicurare il diritto di accesso è opportuno verificare ed eventualmente revisionare un modello 

scaricabile in formato editabile per presentare la domanda di accesso. 
 RelatiǀaŵeŶte all’attuazioŶe delle ŵisuƌe di ƌiduzioŶe del ƌisĐhio, pƌeǀiste dal doĐuŵeŶto di ǀalutazioŶe 

dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, la S.V. provvederà a 

verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale ATA, proponendo le eventuali 

attività di formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni 

impartite al personale ATA ed informando  periodicamente lo/la scrivente dei risultati delle verifiche 

effettuate. Si segnala Đhe l’appliĐazioŶe della Ŷoƌŵatiǀa aŶtiŶĐeŶdio alle sĐuole, peƌ la Ƌuale il teƌŵiŶe ultiŵo peƌ 
l’adeguaŵeŶto delle stƌuttuƌe sĐolastiĐhe, ğ stato pƌoƌogato al ϯϭ diĐeŵďƌe 2019 dal decreto legge n.59 del 28 

giugŶo ϮϬϭϵ, ĐoŶǀeƌtito dalla legge Ŷ. ϴϭ dell’ϴ agosto 2019. 

 “i ƌaĐĐoŵaŶda di pƌestaƌe paƌtiĐolaƌe atteŶzioŶe alla pƌedisposizioŶe e all’iŶǀio, Ŷei teƌŵiŶi pƌesĐƌitti dalla 
legge e con le relative modalità telematiche, delle deŶuŶĐe di iŶfoƌtuŶio all’INAIL al fiŶe di eǀitaƌe di 
incorrere nelle sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla interruzione della continuità del relativo 

servizio amministrativo. A tal fine si suggerisce di organizzare responsabilità condivise fra il personale per 

evitare che assenze del personale addetto possano provocare il superamento dei termini. 

 IŶ ƌifeƌiŵeŶto agli adeŵpiŵeŶti peƌ l’appliĐazioŶe delle disposizioŶi iŶ ŵateƌia di ĐeƌtifiĐati e 
dichiarazioni, contenute anche nella Direttiva n. ϭϰ del ϮϬϭϭ, la “.V. Đuƌeƌà la ĐoƌƌispoŶdeŶza dell’attiǀità 
amministrativa alle disposizioni normative, fornendo al personale indicazioni operative essenziali a 

gaƌaŶtiƌŶe l’iŵmediata e puntuale applicazione. 
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 “i ƌaĐĐoŵaŶda di oƌgaŶizzaƌe l’attiǀità di ǀeƌifica 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. Relativamente alle 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 ĐeƌtifiĐato del Đasellaƌio giudiziale della peƌsoŶa da assuŵeƌe, al fiŶe di ǀeƌifiĐaƌe l’iŶesisteŶza di 
condanne per i reati previsti dagli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del 

ĐodiĐe peŶale o l’iŶesisteŶza dell’iŶteƌdizioŶe all'eseƌĐizio di attiǀità Đhe ĐoŵpoƌtiŶo ĐoŶtatti diƌetti e 
regolari con minori, si raccomanda di prevedere sempre la verifica di tutte le autocertificazioni presentate 

e la tempestiva comunicazione alla scrivente degli esiti e 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. 

 IŶ ƌifeƌiŵeŶto al piaŶo di ͞deŵateƌializzazioŶe͟ delle pƌoĐeduƌe aŵŵiŶistƌatiǀe e dei ƌappoƌti delle sĐuole 
ĐoŶ il peƌsoŶale, le faŵiglie e gli studeŶti, pƌeǀisto dall’aƌt. ϳ del deĐƌeto Legge ϵϱ/ϮϬϭϮ, la “.V. Đuƌeƌà, iŶ 
accordo con la scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative date dal MIUR, attraverso 

l’attiǀazioŶe delle ƌisoƌse pƌofessioŶali e la pƌedisposizioŶe delle ŶeĐessaƌie ŵisuƌe oƌgaŶizzatiǀe 
dell’uffiĐio di segƌeteƌia. “i ƌiĐoƌda iŶ paƌtiĐolaƌe il diǀieto dell’utilizzo del fax per le comunicazioni con le 

altre amministrazioni pubbliche. CoŶsideƌata l’eŶtƌata iŶ ǀigoƌe delle ŵodifiĐhe del CAD ;CodiĐe peƌ 
l’AŵŵiŶistƌazioŶe Digitale Dlgs Ŷ.ϴϮ del ϳ ŵaƌzo ϮϬϬϱͿ ĐoŶsegueŶti all’attuazioŶe della delega ĐoŶteŶuta 
Ŷell’aƌt ϭ della legge 124/2015 e le previste modifiche alle scadenze fissate dal DPCM 13 novembre 2014 

si ƌaĐĐoŵaŶda di seguiƌe ĐoŶ atteŶzioŶe l’eǀoluzioŶe Ŷoƌŵatiǀa peƌ daƌe assiĐuƌaƌe l’attuazioŶe a tutte le 

innovazioni. 

 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. individuerà adeguate modalità 

organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva  consegna  giornaliera  delle stesse alla 

scrivente,  anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti provenienti dai diversi uffici (ATP, 

U“R, MIUR eĐĐ.Ϳ ĐoŶ sĐadeŶze seŵpƌe  più ƌaǀǀiĐiŶate, e iŶdiĐheƌà il ŶoŵiŶatiǀo dell’assisteŶte 
amministrativo incaricato della predisposizione e della diffusione delle comunicazioni al personale interno 

e all’esteƌŶo. 
 RelatiǀaŵeŶte agli adeŵpiŵeŶti pƌeǀisti dal ͞CodiĐe di CoŵpoƌtaŵeŶto dei dipeŶdeŶti puďďliĐi͟, di Đui al 

DPR 16 aprile 2013, n. 62, la S.V. individuerà, in accordo con la scrivente, le modalità più congrue per 

assicurare la continua diffusione dei contenuti del Codice tra tutto il personale in servizio. La S.V. curerà 

inoltre la verifica della modulistica di base utilizzata negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione 

delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, verificando che siano sempre indicate clausole di 

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

correttezza e sulla puntualità delle procedure. 

  Si raccomanda di predisporre, verificandone con continuità la funzionalità, un sistema di controllo 

efficace per accertare che le circolari, in particolari quelle che comunicano al personale riorganizzazioni 

del servizio e procedimenti che hanno rilevanza sullo stato giuridico e sul contratto di lavoro siano sempre 

state viste (presa visione) dal personale interessato. 

 Si invita la S.V. a tenere informata la scrivente in merito alle assenze dal servizio previste o programmate 

per poter analizzare insieme le esigenze di funzionalità e trovare il modo migliore di soddisfarle. Nello 

stesso modo opererà anche la scrivente al fine di poter sempre considerare insieme le eventuali 

problematiche e ricercare soluzioni condivise. Al fine di assicurare la continuità e la rapidità del confronto 

con la S.V. la scrivente è impegnata a ricercare e privilegiare la comunicazione diretta alla quale assicura 

la maggior disponibilità possibile. 
 

 

“i ƌiĐhiede iŶfiŶe di  ƌiseƌǀaƌe  paƌtiĐolaƌe atteŶzioŶe all’eǀoluzioŶe della iŶdiĐazioŶi aŵŵiŶistƌatiǀo-contabili 

della pubblica amministrazione e del settore scolastico, alle direttive del MIUR, della Funzione Pubblica e del 

MEF ed alla loro attuazione, proponendo  percorsi di adeguamento del funzionamento degli uffici e dei servizi 

Đhe pƌeǀedaŶo la foƌŵazioŶe del peƌsoŶale, l’assegŶazioŶe di ƌespoŶsaďilità, l’aĐƋuisizioŶe delle dotazioŶi 
tecniche e strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni.  
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Sarà indispensabile un attento confronto sulle eventuali ulteriori novità introdotte nella scuola e nella 

pubblica amministrazione, che certamente richiederanno una attenta valutazione e interpretazione delle 

problematiche che emergeranno, come potrà essere ad esempio per la gestione degli adempimenti connessi 

agli obblighi vaccinali. 

 

EǀeŶtuali ulteƌioƌi oďiettiǀi ed iŶdiƌizzi ed eǀeŶtuali ulteƌioƌi Đƌiteƌi e ŵodalità ƌelatiǀi all’utilizzo del peƌsoŶale 
Ŷell’oƌgaŶizzazioŶe del seƌǀizio potƌaŶŶo ĐoŶseguiƌe all’espletaŵeŶto delle ƌelazioŶi siŶdaĐali ;iŶfoƌŵazioŶe, 
confronto e contrattazione di istituto), per il cui avvio è necessaria la tempestiva consegna da parte della S.V. 

di una prima ipotesi di piano delle attività e potranno anche  essere oggetto di successive comunicazioni da 

paƌte della sĐƌiǀeŶte, sulla ďase delle esigeŶze e delle pƌoďleŵatiĐhe ƌileǀate Ŷel Đoƌso dell’aŶŶo sĐolastiĐo.   
 

 

                                                                                                                               

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                      Sara Di Nunzio 
        Firma autografa omessa 

ai seŶsi dell’aƌt. ϯ del D. Lgs. Ŷ. ϯϵ/ϭϵϵϯ 
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