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DIREZIONE DIDATTICA STATALE
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"G. LOMBARDO RADICE™

Prot. 0007937 del 21/09/2021 Paterno, 21/09/2021
£-32 (Uscita) Al Dott. Reina Francesco
Direttore S.G.A.

Agli Atti

Albo/Sito Web

Oggetto: DIRETTIVA SU OBIETTIVI E INDIRIZZI DELI’ATTIVITA’ DEI SERVIZI
GENERALI ED AMMINISTRATIVI A.S. 2021/2022

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241;

VISTO P’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

VISTO il D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

VISTO P’art. 24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;

VISTO P’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

VISTA la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009;

CONSIDERATA Ia necessita di tutelare la salute della comunita scolastica coinvolta (dirigenti,
docenti, personale A.T.A., studenti e famiglie) durante lo svolgimento delle attivita in
presenza presso le sedi delle istituzioni scolastiche;

VISTO il D.Igs. 9 aprile 2008, n. 81 e, in particolare, 1’art. 41, recante “Sorveglianza sanitaria”;

VISTO l'art. 83 del D.L. 19 maggio 2020, n. 34, convertito in Legge 17 luglio 2020, n. 77, in
materia di “Sorveglianza sanitaria eccezionale”, che resta in vigore fino al 31 dicembre
2021, ai sensi dell’art. 6 del D.L. 23 luglio 2021, n. 105, stante I’avvenuta proroga dello
stato di emergenza fino a tale data, ai sensi dell’art. 1 del D.L. 105/2021;

VISTO il Rapporto ISS COVID-19 n. 12/2021, recante ‘“Raccomandazioni ad interim sulla
sanificazione di strutture non sanitarie nell'attuale emergenza COVID-19: ambienti
superfici”;
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VISTO il D.lgs. 06 Agosto 2021 n. 257 recante “Adozione del Documento per la pianificazione
delle attivita scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema
nazionale di Istruzione per I’anno scolastico 2021/2022” (c.d. Piano Scuola);

VISTO il Verbale n. 31 della seduta del Comitato Tecnico Scientifico del 25 giugno 2021;

VISTO il Verbale n. 34 della seduta del Comitato Tecnico Scientifico del 12 luglio 2021;

VISTA la nota del Ministero istruzione, prot. 22 luglio 2021, n. 1107 “Avvio dell'anno scolastico
2021/22. Nota di accompagnamento alle indicazioni del Comitato Tecnico Scientifico
del 12 luglio 2021 (verbale n. 34);

CONSIDERATA la complessita organizzativa e le peculiarita che caratterizzano 1’erogazione del
servizio scolastico nei vari ordini e gradi, con particolare riferimento alla esigenza di
salvaguardare il benessere psicofisico e sociale soprattutto dei minori garantendo lo
svolgimento delle attivita in presenza;

RITENUTO necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive
di massima previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo
in condizioni di sovrintendere efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi generali
e amministrativi di questa istituzione scolastica;

EMANA

la seguente

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER I’ANNO SCOLASTICO 2021/2022

PREMESSA

La presente direttiva contiene linee di guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento
dell’attivita discrezionale della S.V. nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei
servizi generali tenendo conto in modo particolare delle determinazioni gia assunte o da
assumere nell’organizzazione delle attivita in applicazione della direttiva adottata dal Ministro
dell’Istruzione contenente il Piano Scuola 2021/22.

Si richiamano 1 principi di correttezza e diligenza nell’assolvimento dei propri compiti. Si


mailto:CTEE06700T@PEC.ISTRUZIONE.IT

PR
O

REPUBBLICA ITALIANA - REGIONE SICILIANA
DIREZIONE DIDATTICA STATALE
“Giuseppe Lombardo Radice”
1° CIRCOLO
Via Emanuele Bellia n® 166 - 95047 Paterno (CT)
Tel.095/842677 - Fax 095/859773 - Email CTEE06700T@PEC.ISTRUZIONE.IT
Sito web: www.primocircolopaterno.edu.it
Cod. Fisc. 80013540879
Codice Univoco Fatturazione: UFMVZV
Sito web: www.primocircolopaterno.edu.it

sottolinea il particolare rilievo che assume il dovere di diligenza nella situazione attuale
connotata da stato di emergenza sanitaria e le connesse responsabilita a tutela della salute
pubblica.

Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA esercita funzioni di preposto garantendo
’attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte del
personale ATA, con particolare attenzione sia all’utilizzo dei DPI che all’ottemperanza alle
procedure e alle disposizioni impartite.

Si fa presente altresi, che il Piano Scuola 2021/22 fornisce indicazioni per la pianificazione
delle attivita scolastiche e riporta in allegato le misure formulate dal Comitato Tecnico
Scientifico (CTS) istituito dal Ministero della Salute per la gestione dell’emergenza COVID-19
nei documenti del 12 luglio e del 5 agosto 2021. Viene confermato il Rapporto IIS — Covid 19
n.58 che contiene le indicazioni da seguire per la gestione dei sospetti contagi relativi agli
alunni o al personale scolastico. Va evidenziato che 1 documenti a cui si fa riferimento
sottolineano la loro possibile modifica e integrazione in relazione all’evoluzione della
situazione sanitaria e rendono indispensabile continuare ad adattare 1’organizzazione delle
attivita della scuola, sia didattiche sia amministrativo gestionali. Costituisce quindi un obiettivo
prioritario la costruzione e il rafforzamento della preparazione per anticipare, rispondere e
mitigare gli effetti di eventuali crisi.

Art. 1 — Principi generali e Ambiti di applicazione
Le azioni e le decisioni intraprese dovranno essere rispettose delle norme previste dal Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro e dovranno ispirarsi alla logica della cultura di qualita relativa
al continuo miglioramento del servizio offerto secondo 1 principi di:

- efficacia ed efficienza;

- flessibilita organizzativa,

- garanzia di un efficace servizio all’utenza come indicato dal D.P.R. 275/99, art. 14, c. 4;

- garanzia della trasparenza amministrativa e del diritto di accesso secondo la L. 241/90;

- garanzia di riservatezza e corretto trattamento dei dati personali, come previsto dal
Nuovo Regolamento Europeo sulla Privacy e trattamento dei dati ;

- coerenza e aderenza al Rapporto di Autovalutazione (RAV), al Piano di Miglioramento
(PDM) al Regolamento di Istituto, al Piano Triennale dell’Offerta Formativa e al Piano
Annuale delle attivita deliberati dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto,
traducendo le scelte educative e didattiche in scelte amministrative e gestionali.
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La S.V. nell'assolvimento dei propri compiti dovra operare attenendosi rigorosamente ai
principi di lealtd e correttezza nei confronti dell' Amministrazione e operare nel rispetto dei
Principi Generali in materia di azione amministrativa. Provvedera a che tutto il personale
Ausiliario e Amministrativo (da qui innanzi ATA), ognuno per la propria funzione e
competenza, garantisca all'lstituto un'azione che realizzi 1 principi generali di efficienza,
efficacia, economicita e imparzialita.

In particolare, avra cura di applicare tali principi sia nell'azione amministrativo-contabile, sia
nella gestione delle risorse umane e strumentali. Lo svolgimento di ogni attivitd dovra risultare
coerente e funzionale rispetto agli obiettivi della scuola e alle attivita contenute nel Piano
dell'Offerta Formativa.

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivita di
natura discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, DSGA f.f.
Dott. Francesco Reina, al fine di organizzare 1 servizi generali € amministrativi e costituiscono
linee guida di condotta e di orientamento allo svolgimento di tali attivita.

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

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza
necessita di ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa.

La S.V. provvedera a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di competenza
del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e
degli obiettivi assegnati. La S.V. vigilera costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e
attivita svolte dal personale ATA, al fine di assicurare ’unitarieta della gestione dei servizi
amministrativi e generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi
dell’istituzione scolastica, in particolare del PTOF. Ella svolgera sopralluoghi periodici nei plessi
onde verificare D’efficacia e Defficienza dell’azione del personale ATA, nonché lo stato
dell’istituzione scolastica. Dovra riferire tempestivamente alla Dirigente ogni fatto che possa
configurare irregolarita, illecito o infrazione disciplinare.

A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui:
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-il controllo quotidiano, nonché il mantenimento in piena efficienza, della casella di posta
elettronica istituzionale e quella della PEC, nonché la verifica delle pubblicazioni ufficiali dei
principali siti istituzionali;

-la tempestiva e puntuale protocollazione di tutti i documenti e gli atti d’ufficio in entrata ed in
uscita;

-le comunicazioni al centro per I’impiego nei tempi prescritti, con particolare attenzione ai previsti
obblighi nei giorni pre e post festivi;

-la denuncia entro i1 tempi prescritti all’INAIL degli infortuni occorsi a dipendenti e alunni con
prognosi superiore a tre giorni;

-I’invio delle visite mediche di controllo;

-la comunicazione telematica obbligatoria (COL) dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di
ogni rapporto di lavoro autonomo e subordinato, sul sito internet cliclavoro.gov.it;

-la pubblicazione tempestiva sull’albo online dei contratti stipulati e delle individuazioni di
supplenti, nonché di tutti i documenti previsti dalla normativa vigente;

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

-la gestione telematica delle gare di aggiudicazione dei contratti pubblici sul sito dell’ANAC;
-la certificazione dei crediti sul sito internet certificazionecrediti.mef.gov.it;
-la tenuta degli inventari, come previsto dal vigente regolamento contabile;

-la corretta ed aggiornata tenuta della sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web di questa
istituzione scolastica;

-1l controllo costante delle quote di straordinario ed intensificazione autorizzate a ciascuna unita di
personale ATA, nel rispetto dei criteri e delle quote previste, per la verifica ed approvazione del
Dirigente scolastico;

-I’esecuzione di controlli a campione su tutte le autocertificazioni;

-I’'immediata comunicazione delle assenze del personale docente al dirigente e ai collaboratori del
Dirigente scolastico;
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Infine, ogni altra azione prevista dalla normativa vigente onde assicurare il buon andamento
dell’istituzione scolastica, nonché 1’efficienza e 1’efficacia del servizio da essa erogato.

In quanto responsabile del materiale inventariato, la S.V. provvedera alla predisposizione degli atti e
delle operazioni di subconsegna al personale docente incaricato e designato dal DS (Responsabili di
Reparto o Laboratorio) delle strumentazioni e dei sussidi didattici. Al termine dell'anno scolastico il
docente subconsegnatario riconsegnera al DGSA il materiale ricevuto annotando eventuali guasti,
disfunzioni o inconvenienti.

I DSGA ¢ individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento
amministrativo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M.
190/1995. In particolare, svolge la funzione di Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi
dell’art. 31 del D.Lgs. 50/2016 e delle Linee Guida ANAC n. 3.

Art. 3 — Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in
piena aderenza alle attivita previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola,
alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.

In particolare, devono essere assicurate:
a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano
delle attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalita e obiettivi della scuola contenuti
nel PTOF, successivamente adottato dal Dirigente scolastico. In tale piano devono essere
analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra
attivita di lavoro ordinario e di lavoro straordinario. L’organizzazione del lavoro dovra tener
conto delle seguenti esigenze:

1. apertura dell’istituto alle ore 07,30 e chiusura alle ore 14,40 - garantendo in ogni ora il
controllo degli accessi all’edificio scolastico; rientro pomeridiano dalle ore 14,30 alle ore
18,00 net giorni di Martedi e Giovedi.

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

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

4. efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative;

[99)
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5. assistenza tecnica nei laboratori didattici.

I1 suddetto piano delle attivita dovra tenere conto delle misure eventualmente individuate:

1. per i lavoratori fragili aventi idoneita con prescrizioni, secondo quanto previsto dalla Nota
del Ministero dell’Istruzione prot. n. 1585 dell’11/09/2020 ed indicare, se necessario alla
luce della predetta nota, le attivita che possono essere svolte in modalita agile;

2. per la verifica del rispetto delle prescrizioni relative alla certificazione verde Covid-19, a
norma dell’art. 9-ter cc. 1-4 del D.L. 52/2021 (convertito dalla Legge 87/2021), come
modificato dall’art. 1 c. 6 del D.L. 111/2021.

b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita
della gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di
omogeneita.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Tab. A del
vigente CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalita all’interno di ciascun profilo, pur
nella previsione di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalita,
attraverso 1 previsti canali della formazione e dell’aggiornamento.

L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per
quanto possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle
mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ASL
competente per territorio.

c) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita di

rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da altre aree, sulla base del
maggior carico di lavoro che puo venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

d) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con 1’adozione eventuale di provvedimenti

correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a
provvedere ¢ del dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

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

regolarita amministrativo-contabile.
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Art. 4 — Effettuazione delle pulizie.

La SV vorra predisporre un piano per la pulizia con relativo cronoprogramma ai sensi delle

norme citate in premessa, qui contestualizzate come segue:

A decorrere dalla data odierna:

- tutto il personale CS sara impiegato per una pulizia approfondita di tutti i locali della scuola.

La SV provvedera a confermare i reparti assegnati o a rivedere 1’assegnazione stessa. Tutti 1

materiali e gli attrezzi per le pulizie saranno custoditi in apposito locale chiuso, finestrato,

contenente le schede tecniche dei prodotti e le indicazioni di utilizzo affisse in posizione ben
visibile.

- Quotidianamente, occorre pulire e sanificare tutti 1 servizi igienici almeno 2 volte, in orari
diversi. I servizi igienici dovranno essere costantemente aerati.

- Al rientro degli alunni, le aule e i laboratori dovranno essere igienizzati quotidianamente,
tutte le superfici e gli oggetti, in particolare banchi lavagne attrezzi utensili € macchine con
la procedura descritta all’interno del “protocollo sicurezza” consistente in: pulizia con
detergente neutro, risciacquo, infine igienizzazione con Presidio Medico Chirurgico
disinfettante. Particolare attenzione andra rivolta a maniglie, interruttori, tastiere e tutti gli
oggetti frequentemente usati; gli infissi saranno sanificati una volta a settimana.

- Effettuare almeno due volte a settimana controlli sull’effettuazione delle pulizie,
segnalando immediatamente alla scrivente qualsiasi criticita.

Art. 5 — Concessione ferie, permessi, congedi
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza,
la S.V. predisporra per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle
esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli
adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastico adotta 1
relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

Art. 6 — Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario
I1 lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
da parte del personale ATA, la S.V. avra cura che essa venga previamente sottoposta
all’approvazione del Dirigente con adeguata motivazione.
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Art. 7 — Incarichi specifici del personale ATA
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su
proposta del DSGA, in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione
scolastica.

Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’effettivo
svolgimento degli incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze, la S.V. riferira
sollecitamente al Dirigente scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 8 — Assistenti tecnici
Gli assistenti tecnici, in servizio a TD presso codesta istituzione scolastica, sono assegnati alle
rispettive mansioni di competenza dal Dirigente scolastico. Essi svolgono tali mansioni, durante
I’orario delle lezioni, in funzione della programmazione didattica del docente che svolge
I’esercitazione. In caso di inadempimento, il docente riferisce direttamente al Dirigente scolastico
per quanto di competenza.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Valeria Maria Bombace

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93
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