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RICEALE | TRADHZIONE | INNDYAZIONE

@| MM,

Alla corfese atienziona del Funrienaria ad Elevata Qualificazione

Aghi Artl

All'Amministrazione Trazsparente
All'albo on line

Al sibo web

Dggetbo: Direttiva di massima per Il Funsionarlo ad Elevata Qualificazions art. 55 CCNL dal 19/01/2024)
8. 5. 20262027

PREMESSA

Lo direttive & massime prevista dal Duigs. 1652001 ha lo scopg di orientara ba gestone unitara della scuala in capo al
[h:l'il;ErH.t Soabastico s uR Slea 8 SEarglcs nierazitns tra 1e campanent] apcall petla scunls (DS £ HEGR} a g chiare @
candivise procedure & armnl & indinzzo.

L& direttive i massima costitulzoono inee guida, 4 condotta # di onentamento preventiva, allo svolgimento defle
campetanze ricasentl su attivitd avertl natura dissrezionpls del Direttore del Sorvizi Generali 8 Amministrativi e del
restante perseale .74 su cul i DSGA ha compitl & coprdanamants, @ sensl dell'art 25, ¢ 5 0 Lgs 165/2001.

£ inEspansabie che, attravarso una cosfantn collaborezione e proficua coopereziones can i D, || Derettare dei Servizi
Ganemi ed Amministrativy, nall’'organizrazions a nells gestione del servizl anrministratvi, presh particolare aftenrichs
nal perseguirg obeotbwl di migkoramanto 8 di ottimizzozong, di serenitd o di cordialita alls base anche di pratiche

ssemglar per e consaite degl Suden,
I particolare, s puntecs a:

L. Coatruire un sereénn chima o ldvore di confranto 2 4 corthvisions;

2, Facllitare Faccessg g servizh, accogliends ed orlentando |'I-It‘lﬂ23| gRrantends la comascenza del Process|
dacigssaall i fsposta § Flehleste a Ragnl mersd, asshiurants || punteale rispatio dalls determinazani assunte
dalls =ouala in confarmita con i3 normativa & gll Indines apphcativi relativl alta ﬂt.llltl"lﬂﬁ. alla trasparenza &
sl antormidones,

i, Migliorare (& lormiture der servizi, definendo un modello argamzzative stroffurato sel pancpl 02 autonarmia g
della fewamkilcs o monfaorsnda =d sdegquando |= procedure valte 3d essscyprare (| ricpetto daila riservaler:s de
dafl personall & senadil nel rispetto defla nosmabive 0 matesie dl privacy, di awtocertificerene & di
documentazions da pubblicare sul sito della scuala;

i, Contrallare e correggerns | terviti, riducends & prevensnds gh erran;, gediendo gh snprevist @ definendo uns
wniutimane del sarvizio da parte dellulenes;

& Imnowvare | servid altravessa Pubibere di duowe stromenth & tecralogie; Maflvaimne delle azioni prévmts dei
processi di Transiziking digitale, estendendo & tutto il personale |a concscenza del sistemi di Segreteria digitale
B promuovendo la competenra necessana all'use defle scnolopie mullemediali @ predeganende specdiche
mttivita finalizzate alla dematerializrazione degli atti prodotti dalls scuols, nonche s safutazions degli stromenti
i dalle procedure sogiate;

& Asslcurare s continuity delle funzion) & gesti
cantabile, formalizzando le procedurs pogs
avvands I'sseguamentn defln gestone i
diffondanda la congscanza delle procedure sadn
@ la cooporazinne tra gli assistent! amminstatiy;
¥,  Contribulre sl persegurments degli obénttivi assognaty al dingente scolesbico mells assegnasane ey carmst)

al perianade;

& hnqnglanl d.l:ﬂm'ganl:ra.zlnru e dell &ricne ammmisizativo
Flymi " a appasitamants  predsgosts,
Ao, |'.-| ‘ I"|1|.1|:|'l.||:| regqolamenta di  contabilith,

nadn @ promaovenda lescamba diinfermazionl
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£, Valorizzare | personale ATA, parte ntegrante dells Comunits edecante, aifraversa || ceanvalgimenio ed il
riconoscuments dei profili ATa all'imerno delle attivith per il miglicrarmeanto delofers formativa ed anche
attravors: marate inzintwe di formazione. che puntino sulla specislizzazions & ncrementn oelks
professionabta. Nellamb#a delle proprie competenze, la SAL svolgera Ffunsicni di coordinamanto e
promozians dalle attivitd & warifica g risultal conseguitl, rispetto anll obiettivi assegnatl 2 agll sdiriez|
impartii, Sisagnals importanza dal Plane dello attivita del personale ATA quols strumento essenziale
di oestone ¢ progettazions organzzativa voita a favoreg un miglioramento dela qualita del lawono, la
condiasiane 4l régale 8 valori comuni 8 soprattume ad incrementary i senso di dppartenancza all'isttuzons
& la motivazions al lavoro, nonché di organizzacione affcace del sarvizl @ @ sttuazione del FTOF d'lstiuto,
da ipotizzare in connassione funzionake con il piana annuale defle attivicd ded Dacent! @ da medificare, nal
rispeito gal princpd praventivamants definiti e fattl oggetho o relazion sindacall, per asscurnma |
necessario adattaments alle esigenzs dell’ispfuto, o particalare:in psservanea alle prescrizionl suia
SHCUFEZTA;

9, Maile posiziond gel dinigente & del gireltore devans assede in contrasta, ke decisani devona essers univoche;

10, Diffondess & pubbiicara 1l cofice di comporiameanto al sits & discotarna con i persanale, lo shessa dicasi per
Iz mormie sullz sicurerra & regodamentl, formiee anche i Enk;

Li. Prima di emandre un atte, ung kberstoris, ung odtonmations ssiecns £ deve sssers il doppes viato del ds
& del DiSGAs)

12, Oecarrerk pobhblicare alitalbe an lne gt attf Il gicrna stesso i cui sona odotiat,

I tale dirszione &d in considerazione oel fatto che il perionale ATA sia parte integrants della "Comunitd educants”, si
sagnala l'importanza & consdtare @ personale Iy ung spacifice inceatre, coms & avince anche dall'art. 41 camma 3
dal COML scuala siglato 0 19/04/ 20018 “Arinizio delanne scolasbion, ¥ DSGA farmida wnd proposte df glane gade abtiild
WrarEnie ala maderty del presende avbicsdd; (n wna Specificn Indanira con & gerdonale ATA, [V parsonads ATA, inahiduada
dal dirijeste scolashics anche swla base dale propodte formulale nel suddetto incontro, partecips 8l levor| delle
COMMNSSANT O 08F comilat! par i visia ed | viaggl df istrusiome, per Fessistenss sgil akmni con disshiitd, per fa sicurases,
nanché alf'elabarazione da! PEN af seas! delfaticod 7, cormng 2, lelters a) del Dugs. n, G5del 20077 Abtreal si
prevedaranng unitd o persopale ATA pellambita del team digitale per Pattusssans del PRSD, nel gruppa di
auttwalutazeions di Sbiulo par 13 stesura del AAY € dells Rendicontazione sociale, intravedendo propostes di
rniglaraments ger 'alficacia deél servizh ampninistrakivl e di eficiénza ned rapporte con i pubblcs, aggiorninds la Carta
dei Servizi 2 | Fane Triennale della Trasparenta & dell Tntegrita.

Melle more dalla predispasizions del Piano delle Afteeitd par il corrents anne scolastice, al fine di garantire nella delicata
fase di avvia geilanno scodaston, B peena funzionadtd del servig generad of ammenistrativ, la 5S4, evra cum di
pradisporme un ardine di sarvizia provyisorin per il personaka ATA,

i inwite la S\ a proveeders g guento disposto dal CCNL nonche dalfa Legge 107/201% miatvnmento al plano di
formazione del personale ATA, procedenda all’acquisizione del blsognl con idones monforagge tenato agh att,
eventualmente condofto con Google modal.

=i d_n'.rr.ﬁ dars priorild nel lBevors amimsnistrativae e scadense che possana determinagre cantensios, lesionn di dericg)
dell'ut=nzs, dai lavoraton = dei famitor & sanmsoni nel confrontl dells scucls. La maggiore attenzone dovwra. esgern
prestaia ad assicurare SEmpre B3 sicureies & & salute degli alunni & del persorale, in linea con e ndicariond presanti nel
DR,

Fer agni esigenza di confronto & i congvisiong dells problematcns « delle relaime soluzbnl Nesercizio delle compstenes
dalla 5., vy comuingue castantemanta motordato con la scrventa che sasd sempre disponibile, nal pleno fispetto degli
ambit i rispettive autonomes decisionale definitl dalis norma @ dal contratbo di lavoro, 8l fine di gasantire wna gestione
quanto ¢ possibie efficace, affickents ed econtmica dei sarvizl ganesall & amministrativi.

IL DIRIGENTE SCOLASTIOD
Vista Ia preamassa;
Vista la logge 241 /90,
Visto il PR 275 90
Viste il O, Lgs, 150/ 2009;
Wista la Legge n. 107 /2015;
Visto il DECRETO 28 agoste 2018, n, 129;
WVisto Ifart.5, dei D. Lgs.30 marzo 2001, n, 165 avanta par cggetio “Poters di organirraziona™;
Wiste I'art. 17, comma 1, let. d) D, Lgs, 165701 o s2guite dal guale | Dirgenti “detigans coondaann &

controliate  Pattivitd degll @il che da sasl dipsndons & del medponasbill dal procedimsnt
amminisiralivi, anche con poted scaliutiv) in chso o mearna”. Lo skesso arbicoks, per efetio
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d=lFaggiunta operata dall'art, 2 dalls Legge 145/02, contiene anche |§ discipling dalla delega di funzion

darigerinl’;
Vista art.25, comma 5, del 0. Lgs.30 marzo 2001, n. 165
Vst Il wigente C.C.M.L comparbte icucly che, nel delinearg | profilo del Fungipnario di elevata

gualificarione [DSGA), attribuisce allo stesso o competonza dell'crganirzazicons dot servizl nel rispetto
delle diretiive di messima impartite dal Dirgente scolastico o la respansabilith el raggiungimanto degl
ahiettivi assegmatl dal dirigents medasimo;

Visto in particolars I'art. 58- Incarichl di elevata gqualificazione In cul Il direttora del servizi
generall &d amministrativl (D56A) assume un Incarico di elevata gualificazione che richiede:
= Coiscenze compets, approfondite & specializzate, mitcgrate dal punio di vista della dimansone
fattuake &'a concethsale; - msponsabilith ammvinistrative & & risuftata, garantendo la conformits decli
ablettivi eansaguiti in propris & da altre parsena @ gruppl, favorenda 1o gestione Sorrents @ | stabiliks
delle condition, dlentificando e programmando intervent di revisione e swiluppo; Aotonomia esercitata
soyrintendends o procesto decisionale pd attuativo e curandone I'organizzazions, in un contosto nan
detesminatn, esposto a cambamant] imprasedibili,

Vista in particolace il profilo professionale di col AL A dal CONL 1800102024 ;

Wiste | PTOF o' Istitube 202572038 & docurnenti Bd essa correlatl quall || BAY & POM dells pressnte
g EineE soalsslics:

Vista il Piano Annunle delle Attivitd por I's, 5 2026/2027;

Wisto il Regelamanie Generale sulla Protezione del Dati {GOFA) - Asgolamento (UE) 20165679 o la

nprmakiva 3 @s5D CONNESS;
Visto il Codice dell’Amministrazione Digitale [CAD) e la hormativa s esso cannesss,
Visto l'organico personale A.T.A. o = 2026/ 27F;
Vista il Contratta di Tstituto wigsnbe;

Rig@mitn necassana impartire al Funmionario ad Elesata Qualificarsans: o deelfive Al massima pravisie dal
comma 5 deiart, 2% del ciato Olgs. 165/2001, &l fine di porle in ocondizionl dl Supporas
efficacemante, nellambito delle stezse, | Servizl generali & amminstratel df guastTsiuzione
sralastica;

Moll'ottica deifa qualtth del servizio complesgivaments erofato & ped wn efficace lmpanzmeanto ded'Ufficio di Segrotecia
& el sarizio ausilara,

La seguente DIRETTIVA DI MASSIMA por il Direttore dei Servizi Generali & Amministrativi per 'anno
scolasticn 2026/ 2027

Art. 1= Ambitl di applicazione

La presente dirattiva $i massima e le indicazion| degli obiettivi trovano applicazions rellambets dall attivita discrezionale
swalta daila SV nel campo dalla gestione dei servizi amministretiva-contabill 2 ded sarvizi gonerall ded Liced Sritabs
"Sakiatone Pizzl” & Capua,

Le diretmive o massima costtwsconn Snee diguids, di condatta 2 o afentamento per anng soolasbos 2026-2027,

Art. 2 = Ambiti di competenza

La presente direttiva di massima trova applicagiane nell’ambsta delle compatenga attribuite. dal profia’ di appartanenza
al Funzienario di Elevata Qualificarione, mdicate brévemants cone DSGA, ralatiimanty alls gastione d#i serizi
genarall ad amministrativi dalfistituziane scofastica & dell'oranizzazions dél senario del persinale AT4, pasio alle sie
diretne digandenze,

1 DEGA B benutoa Fvalgere funziom & coordinemento, proffozions dells sttt & verifica dai risultabl conssgut, nspets
Byl phistiivi asseqnati a agh Indinzzi impartiti con s predente direttive, Spatta al DSGA vigikine costantements Affincie
ognl atthvita Svolfta dal personale ATA sia diretts sd sssicurare Funftanets dells gestions del sendd armminisiraliv &
generall della souola in coerenza @ strumentalmente napetto e finalith ed agl ceattiv dell'istituzione scolestica, in
particalare dal Piape frlennale dell'Dffera Formativa. Mella gections ded personale ATA, posto alle sue dircths
dipendenze, || D.5.5,A. & tenuto a0 un costante impegno di guida = valorizeadane d2ile singals professsonalith, al fine
di gasantire una gestiong guanta pil possibile efficace £d efficednte, & e dell'art. 17, commma 1, kntt. e. bis, del 0. Lgs,
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LA5 2000 -Testo Coordinato con integraziond, abrogasiont & moddficazion dalls Leqged novembre 2010, n. 183 {osiddetin
— collegato al lavorn),

[ servizi amminsstrativi devano essere organizzati in moda da eseguire entro | dovuti btermind, ssnza necescith di
ulteriort sollecitarionl, i attivita provists dalla vigente normativa. & tiek esemplificativo e non esaustive, 5§ mdicano:

# la puntuske asservanzs da parte del persenale ATA di fukbte l= disposisani del dirigents = degli organd ministEraali
& sanitari relatreamente glln gestione dei Protocolli aperativi;

# tutte le artivith connesse & garmntire sicurezze Bnche n cado i Bavaro da esplatarsl in modaits di smart
working [esposizione in segreteria del carteSio refativo alles pausa dsl videsterminall di 15 minutl ogrd 2 ore e,
In camo di smart working, previsione di pause dal videsterminale anakaghl )

Il DSGA & individuato quale respansabile dell'strutiorez inerante ognl singalo procedéments amminstrafivo, al sensi
delart. 5, ., dallz legge 2411990, noncsd dellart, LD, . | dal DM, 19071995,

Il B5GA & individuate per la predisposizions degh ardini di sareizio 3l parconale Ata per | buon goverm: dellistituziong
potra modsficare || pano &ta & secopda deils asigenzs organizzativa.

I} D554 & Individusto quals delogato per trasmissioni degh att al Sito Yab insleme al docents refarenta,
Il DG & indiwiduatn vice delegatn dells gestione documentake della ishituzione in epigrafe,

Il 0554 @ individuato delegate par fa pubblicazione degh attl in amministrazicne trasparents.

Il D5GA e delegaty gueale punto istrutiore Mefa insieme ad un assistents ammirdstrative area contabiie.

Art, 3 ~ Assegnarions degli obisttivi

1105, GA, svoige Lo propria funzione nedl'ambite contabile ad amministrative @ coeding il personale ATA nel rspetio dai
seguantl princks: rispetto della persana, squilshrio, deponibllit, Aessibilith, coflaborazone, rdsparenzi, reapansabilits,
rEErvatezes, moarzislith, benessern orgamErrative.,

E chiamats a FrElgerse lunzionl 4l coordinementys, di promozione dofle attvita o sanfica dal edlatl consaguitl, rispetto
agli phisttivi asseqnati e agli indirizzi impartis con le presant diretto,

In particolare sono cheattivi da consegulre:
® hmzisnale orgenizrarione del lavoro di hette |8 unic Byoraiiee]
=  assicurare k& pulizia;
#  |'isslibenaa tecnica nogli Wi dl segretaria & nai laborator;
= lassistenza agh aluns durants s akteeity didatsscha)
« mvalgers funzionl di cosrdinamants, promozicne delle attivitd o verificy dai risultat] conseguitl,

*  tempo medio di autorizzazione da parte delle scuole delle rate del contrattl di supplenzs brave =
saltuaria da 0 a 2 gg;

=  pubblicazions dell’attestaziona sull’assolvimento degli obblighl di pubblicazions prevists dalla
narmativa vigenta in materia;g

=  templ medl ponderati di pagamaento dells Fatture in max 30 gg.

Spotta Al DSGA vigllare costantements affinche ogni attivith svalta dal personale ATA sl diretts ad "assicurare Fanitmris
gastione ded servizi ammsistrativi @ generall della scucly In cogrenza con e fnabth sttusionali defla scuoda, con gil
obigttivi indicati nel PTOF, can le exigense degli studenti & dells relakive famighs, co | prindipd rogolaton dell'autancmia
sopkastica dl cud ANarL. 21 defla Legge L5 marzo 1997, n.5%, con | Regolarment] della scuola, con il Codice Discipinars
pubblicate S0l 4t web & destinato a tutto il personale scalastice, con B8 narmativa contrattuale”, con la normativa sulla
SRClreTTa, con la sofmative sullh privacy, con la normativa contablle,

Tale obiottrvo 5i persegue atiraverss o strurnento tecnice dol Mano deBa attivith del personnke Ata, nel rispesto delle
finglits & dogli obéattivi dells scusla contenuti nel FTOF & nal POM, sdottato dal Deigente Scolastico sentita |s proposta
del DL5.G.A, (art, 53 comma | CONL 29/11/2007 come modificato dalfart, 41 comma 3 del CONL D9/04/2018), A tal
proposito s mmmanta che il piane ATA patrk subire variazrioni i bose sle ssigene di servizio & per if buon governs
delle sounla,

Qgni provesdemenda, o Condatiz, vanno adotfsh & attuat secondo tals previsions. Unbrganizzarions dal (aesro dal
personale - collaboratore scolastico - dovrs anche tener conto dells esipenze del progert dell'oiferta Tormativi aggiurtivi,
per | guali & neceksana:

=z sorvegHanza sugli student] pei comidol, nal servizl igisnicl & negli Spazi estermil
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Il benossere organizzatim;
un clima gereno & alto Feelio di incisione;

gli standard di qualita,

Thitke e mdicaziin specihicats & riferte sia quelita & all'efficacin del sérvizio effettusto dal personale, sono da metters
In. stretia connessione &on be risorie umane & professiorall, che sarmnno messs & disposizicna dell'Ufficio.. Tisttoe il
personale va pasto sullo stesse plana sehza alcunn preferenza,

Banessers organizrative: Garantina @ funzionaks orjaneErazions ded Eyvono di [uime k= undta kavarative, del personale
ATA, In base @l profile professionale df Gascun operatore, nel limite delle imithson del medscs competsnte, tensndo
comtn det fesklarata. Progtare atanzions al clima di lavoens, pramodsers & utilizzsns una comunicasibng verbaks cardisle;
meefiare i 8o ture |= stralegie pes ridurre || fischio & melessers sul pasto & lavara.

Per favorira tale indicazone si avidanziano le seguenti necessika:

-

Parmetters ai coitaboratort scambl d'oearie per-mativi di servizio g personali in mode da favorire e esigenze
porsonall docurmentate @ rigerrs kB onacessitd di permessl brevi B 0on sEretiamants necessar;

Equa distrithuzione dello straordinaria tra i lavorator tenendo presente, nell’ aseqgnazions del collsborator,
duelfe situszioni del phessi con alusm con disabilith grave, prevedendo Fassegnazione i personale con particolar
doti di sensshilith !

| CoMaborabori scelastid, in slcune specifiche campetenze devonn essers, possibibments intercambisbl,
compatibilmente con la profecsionalith accertata)

Tl deve egsere Fluldith nefla comunicizane e punfuslitd nell'@vvisame il personsle nguarda il cambso burno;
Hiunianl, richieste & awarm. straordinario, devane avere una procedura censolidata 4l cormunicaziane inkarna;

Gl incanchi e gll sbraondingri a | recuper, deve necessanamente avvemdre per iscritto o tuteta del lavoratore con
ardine 8 sarviziog

OBIETTIVI che la 5.V, dovrd prioritaramants consaguir

1

uoE Wy

P

CURARE CON CONTINUITA IL RAPPORTO CON IL PERSONALE oi'interno di regole chisre o condivise
finalizzate al miglioremento delia efficacia & delleffcienza del serdirio = monitorare eventuall criticitad nell=
procedure adottabe in rapporto ai fsultat attes! atbivanda | necessan corretbivi;

GARANTIRE LA CERTEIZA DELLE PROCEDURE definenda, all'internd del pano delle attivith, compt &
responsabith di clascun operatore;

APPLICARE LA NORMATIVA SULLA PRIVACY = GDPE [DUgs. 19672003 ¢ som.l. o Aogoloments (UE]
JMEETE del Parlamenta europes e del Consiglic, del 27 aprile 2016, relativo alla protezione des dati personali);
ACCESSO AGLT ATTI DOCUMENTALT (ex, Legge 221,90 o smi), accesso civico semplee (00 Los 13/2017) «
attessn civico ganemlicrato (DG Los &3/ 2016]); 4.3 trasparenza e albo on oo (D, Los 33201337

GARANTIRE CHE LA GESTIONE DEL FRONT-OFFICE S5IA IMPRONTATA AL MASSIMO RISPETTO
delutarza Interna ed esterma ad ala massima frulbied del sendizio; implantare, in attempemanza al Codice
dall@mministrazione Digitale [CAD) o la normativa ad 550 connassa, un sisteme (database) di raccota,
ragairarans @ archiviaziens dal dati relativi al seevizi resi all‘utenza ed alla atuapons dal FTOFR,
ORGANIZZAZIONE DELL'UFFICIO DI SEGRETERIA riall ambén dalle presanti diretires & massima, | DEGA
provwaders alla predisposizone di un arganigrmmma di masssma della comgatenze intermne [es. tenuta registn,
FECIESTTI Bicurezza, registn acoassi aghl atni & accessn civica, protocollo, predisposizione di attl amminictrativi @
contabill, anagrafe scolastca, aftvid extracurmscoban, gesblons chiamata supplentl, oestions contobilida,
gestione infortunl, pestions viSte fscall, esonel educazions fisica &cc, ). In caloe ad ognd atto amministrative
davrd comungue essere agpost la sigla di chi ls ha redatso, sigla compasta dalle letters iniziali del nome & del

EHInOmE,

Al eenzi delle normma s procediments smministrative ed ol finl dell'indvidustions dalle  respansabilitg
coggattive, o calon agll atth ammimistratvl (ettere, oroodarl; decnsti ecc)) dovrd ess5ere olbEgatoramens
appasto d “Respansabila del Procedimento” con Pindicarione del nome, del cogrome & defla gqualifics. Doved
inoltre preveders ognl possibie azione per worificare agevolmente | fempi & GEer del  Procedimenda
amministrativa, i particodane |

5 ann inoltrata entro | terminl emparall previeet dalla pormativale praliha cha comporfano rilisanti
sanziom (es. denuncia infortund; comunicazione Aasungicene eoo],,

o indwiduaca pid di wun incarcato tra gl A& in mado da prevedere il flspetie delle scadengs in caso di
assenta defl'i A, addetto; i

a1l DSGA [0 sup: sastitgto, in cass dl Sua assenza), prirma dells scadenca S8l ermine, asscunera ||
dirigante dill'awvanuto snaltro della pratica: in mertn 9 moccomanda particelars cura, attenzmang,
yigilanza;
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.

e sanD softoposti alls firma del didigente con sdeguatn anticipe l& pratiche d'uffecso, che 0 D498
provantivamants avea controflato,

PERCORSI DI FORMATIONE
£ necessario seguis parcorsl di formaziona per chl 5 pooupa sla dal personale docente che i guelio ATA, in
rifgrimante ancha alle specifiche innovazion nfrodotie,

In rferimentn al porsanale ATA =i raccomanda di provvedere a quanta daposto dal CCHL vigente relativaments
nl piang di formarione del pereonade ATA. |n particofare, || Paano Narionabs per la Scooka Digitele [PNSD),
adoftato dal MIM richiede 'adozione da parte della scuola di specfiche agioni, che coimnvolgano || lavono dells
Segroteria g doyranno essarn oggette di wna progottazions condivisa,

Sulla base defis presenti dirsttive &l massirig, d DS5.GAL, tenenda canto dea criler] fssabi nslllambito
gell'infermatione preventiva/contrattarions con la RS L. circa "'argonizzezions del [avor dal personsde A TN
privyeders bl predisposiziones di un organigramma e un funzfonigramma delle competenze interne,
Individieands i resporsabili per ciptoume de procediments amministrativi pesti in essere fed. responssbile

magazzsing pulitle, responsabile magazrino  materfale  informatico, responsabile  archivi

La specialirzzafions in determmali procedimenti & ambiti di attivith & in Enea di massima garanzia & Buona
compaténza, ma non dews far pardere & vists obiettivo dell buon funcionsamente unitaco deliUMco. Pertanto
=l suggerisce al B.5.6.4. di promucvers negll assistenti la maturazione di un atteppiamento di socializzazione
dedle conoscenre & dalle competenze, S| raccomanda in particalare af D5S.GA. di dimmare agli assistenti
amrninistrativi le pia idanes dispagivioni affinche g 0t di ufficic zisno tratab con b masiima rdsanaterrs,
Mentre | dirittl dell'ubenzs sono legitimemente esercitabili nelle forme previsie dalle disposiziond sulla
trasparenzs amministrativa, gli assistentt dowmnno assohifamente evitare di riferiee, o far conostere &d aloe
persone o esternd, noticie di ol Yengona & COnoECENDa O in possesso in ragicne dalla loro Fenzione @ incariss,

EFFICIENTE E FUNITOMALE ORGANIZZAFIONE DEL LAVORD DEL PERSONALE ATA IN BASE AL
PROFILO PROFESSIDMALE DI CIASCUN OPERATORE

Tade ohiottiva sard conseguito ned rispatio delle finalita del Lices Swtale “Salvatore Pizzl®, attraverso b
strumanto tecnico del Plano delle Attivisd del Personale ATA adottato dal Dirgents Scolastica,

= In particolars, lg 55, nel proprio piano ATA provvedera 5 foonere specifiche indicasion del tipo di DR
di-Cull cdaseun OS5 & srate dotalo con firma i ricesats del DPI;

v Durgnts e operadiond di pulizie con prodatt] chimich, psssourare la ventilagione degli armleanti;

= Tukte e oparazionm dl pulizia devone essere condatte ds persanasle che indassa DPI, e Seguire in misure
indicate pEr kS fimozone in Sicuresza dej DRI [svestizuone);

= Dopd 'uss, | DF] manouso vanno smaltiti come materinke potenzialmonte infotto;

« ] Collabarator Scolastics inceccaty del s=rvizio di portinera g/c front office, non devono permettere
Pacced=a in Istiuto di persone "sstmaes”; che non anng alcun interessa diretto con s Sceols e che
non debbong usulrere di sleun senario;

« | Collabosator scolastici sons responsabill del movimento degh estranel alintorng dells Souola & seno
tEnut & chigders Ndentificazione della persane sconosciuta prima che endri nel locall scolaste, Partanm
il collsbaratere scolettice, gualara conbravvenga a tale disposinians, sara responsabils persanalments
della mancata vigilanze @ sogoetto slle sannioni disciplinan prevste dalla normativa wigente,

= | geniton, che durante le ore di lesione desidemno gardare con | figll, davono essere autorizzatl dal
Oirgente Scalastico @ da un swd delegate. Tuott gl "estranes®, cha desidarana parlare con @ personai
in SEryile nefla Scuclh, Sevono #ssere premae autorizzat dad Dirigente Scolastico;

= 11 Colleboratare scolastico incaricats dolla eprveglionza celfaccesso del pubblico & tenube @ Tar
rizpmitare gli oran di sportello degl Ufficl & di nesvenento dal - Diripente -Soslasticn @ 3 pregwvvertire
sempre || Dwigante Scolestson o, in sus assenTa, i Direttore dei servizl genermall & smminstranvi con
indicazipne delle generslith della persana, prima & far accaders d@ pubblico In Uficie & di comgiiarns |
régistro di &ccedso nai Iocak scolastici & fare fspottare d protooolia @l scwrez.

« L'organizrazions ded avemn del persanale, pur ned lmig dedle unity assagnate afi'istituto, dovra anche
teper conto dedle esigenze di sorveglanza sl shisdart el coerldod, nel serdizl iglendcl = negll spazi
IntErnl s aqlEmi,

« [ fato abbligs, aliresi, per i Collsboraton Scolastsc di aewisare sulfassanza oei docentl nan eltre diecl
inuti dall'inizio della kezione, garantendo fin dal prirmo minuto i seryegiianza dagll alunnl.

o Wa vahitsta b possibilits & crepre dalle figure di coordinamenta,

# 1l DSGA fornird le indicarion) nacessars por le pulizie ordinarie e stracsditarse & in case di alergie
indicgnda prodott & modalbth.

» I DSGA garantid che | collaborator socolasticl assicunng, con parbcolare cura, Psccoglbenza & la
wigilan2s degh alunni nefls fess o ingressa 8 scusla, pnche nedl'eventualith df mamantanes assenza
o dacents; durani= & 0opa il termine delle lezioni o alt'uscita # che la vigilanza prevada anchae ch il
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deflussy awepnoa i medn ordinato prevenendo stuagioni di rschio quali lintraicie & 'sccakcarsi in
proseimita dei lmghl i ingressofuscita @ lungo e scale.

= [l BSGA disporrd gl Incarichi per | C5 che avranng In carico g alumni con disabilid ai oeal andrs
farmita Fausilio materale In caso dl accessn aie mmpe & alle ckass| e al servizl, nonché per studentl
temparansamants imitetl aelld desmbulazions, secande disposizien organizzative che | DSGEA
impartira in forma sorita,

=[] D558, In plena autonamia, potra autorizzars ko svolgimanto di lavora sirsordinara da emputase a
TECupEn per chiusura prefestiva dells scuska, o per Truitione ol permessl, in tutte e altre ipotesi lo
syilgiments di lvers straordinats devrk altsclarne 'sffetllva scipenza & la nan praticabilty di sbre
farrme di articolazions di Beora,

#  Le chigvi dells scupla vanno assegnale can noMing per iscritto 8 chi apre g chivde la scuala 8 tutte o
chiavi vanna custodite nell'ufficio di segrotecio, cosl coma lo. copée di tutte b chiovi della scuola e dai
kacall custodite nelle apposite cassette solo negl uffict i segretena, comprese anche quelia riguardant
gfi ambienti sotterrmnoi;

= a5V, provyedara ad pcquisite futte le richieste di materials ¢ di intervent dil manutenzione, senca
discrerionalfita o sorta, ed & fascicolara saparatamante ke richiects di soguista e ol mmreent di
manutenzizng W compras: benl infermatic, & walutazions sul procedimentn ds acguists & prerocgativa
dul dirigante che no valuta | tompi di esecurions & tatobadita,

LA RAZIONALE DIVISIONE DEL LAVORD IN BASE Al STNGOLI PROFILI PROFESSTOMNALL

Barh tenuts in debits considerazions eventuale presenza 4 lavoaratord fragill, 51 intende par lavamtore
fragils, come prevists dalfa narmativa emanats all'uopo dal My, || persanala che abbla fatto nchiasta di assora
sattoposte 8 visita del medaoo. competante & sig stato dichiarate da guesti [dorso, Inldones con prescriziani,
midanes con assegnacionaz ad akri compitl, inidones a qualsias! atiit,

Lattribuzione ded coimpdl apedatiel previstl dal diversl pralili va condotta tenendo conto, par quants pessibile o
ragionevole, sia dei desiderata del dipendenti che di sventeali Bmitazion nelle manston) retative @ profila,
Fispette a tal avonienze, la S0, cancorderh, unitamente al Dirigente Scolastico, 1B forme ol saryizn ascrivibili
3 tale personale ol protedurs da adottare: per [a tutelh dells salute & dells Sicirerra &8 oGl laworatore,
Asgistentl tecnici

Gl assistant tecnisl swalgono e mansiom di koo competenza, durainte Poranioe dalls lagiom, in fungiona galia
programmaziona didattica del docente che swolge Paserciladions & supporta Informaton 3Ba altivita: dalla
sagrateria, Nellg swolgimanto dellsttheta ol manutencione & rparazions dele attrezzature del Labomtori, gl
assistant] tecni mspandono deettamente al DGGEA.

10, IL CONTROLLO COSTANTE DELLE ATTIVITA SVOLTE E DEI CARICHI DI LAVORO

11.

Al scopo i OSGA Individuerd la fasi processuall per ogri atlwvita 2 deferminara in modulsticn necessana &
adegusta alla rilevazione @ al controlin peradico di cui sopra, anche con strumentl informatict di rilevazions
delle prefenze,

LA VERLFICA PERIODICA DET RISULTATI COMSEGUITI
& tal finn (| DSGEA sdotterd eventuall di provyedimenti correttivl in caso di scostamentn. od et negain, ove di
propria competenza. Se |8 competenza a provveders @ dal Dingsnte Seclastcn, il DSGA farmulora allo stesss

le necessare proposte.

12, IL COSTANTE MONITORAGGIO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI nouardanti la  gestiane

amministativo-contabile, di eui & responsabile | DSGA, anche al fne dalia razionaka divicions del lavoro & delle
oré di straordinario tra Il perssnale KTA dipendente. Tn particolare i| DSGA doves organizzare ke attrata secondo
eritarl di affickanza, eficacia & busn andaments del sarvizi curanda, Aelle micdalitd e neda templstica prevists,
gli atli enda-procedimantall, afferantic
a. W rispette delle procedure e delle templstiche per il pegamento della somma spattanti al
personale supplents breve e saltuario (DPCM 31 agosto 2016), imglemantando @ monitomnda
I& procedure, € gatantmnds la massima celerim nell'istrgtoria e trasmisssong dagl ath dl Competancae,
b. © rispetto degll obblighi di pubblicatione in Amministrazione brasparente & Albn am. live,
assicurando by tempestiva & corretta pubblicazions dalla relativa attestarions. e varificando il completo
afempamenta dagll obbhghi di traspanren?a)
£ il rispette del tempi di pagaments delle fatture commerciall ai sens dell'art.4-bis del decreto-
legpe 24 fehbraio 2023, n 13 {ternps medio pondamto di pagaments dellg fattuse commueroiali <=10
ginrmly, vigilando & operando con (s massima ddiganza o tompestivits affinché fuan | pagamenti debs
faltisre comimerciall sng eseguti entro tale terming, minimizzando il termpa Intercorrenta tra o date
e pagaments & la data i emissione della fatiura, disponendo delle sormme ger il pagamenta/o in
sequits ad autiizzazione o anticwpo di cassa da parte del 0,

13. CONTROLLD COSTANTE E VERIFICA PERIODICA DELLE ATTIVITA EFFETTUATE E DEI CARICHI DI

LAVORD
A quastn scopa il DSGE indwiduers b fasl per casounas stlivita @ attuera || controdio perodico del vens s,

adottando eventuali groveedimentl,
7
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14, MONITORAGGID COSTANTE DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI

15. MIGLIORAMENTD DEI PROCESST DI COMUNICAZIONE

Sarebbe tlFII?tII'h.II"ItI I'EI:I:AI!I"I'EI'II'.HH: uleriormeants gl accessi alla ﬂil‘tﬂﬁl- con gl grarl dl fcevemenls
perionale isterno d esterno Bnche al Sto dells scuols & per sppunkamento per ficevers infermaziont con | 5.V
Creare dei coordinaton 4 ares amminictrative 2 respansabill per valorizearns |2 funtioni & 2 mansdani.

16. INFORMAZIONE PERTODICA DEL DSGA

Il D5GEA convechars rundani periodicha daol porsonale 4T84 sull‘andamanto genomie dol sennzo i rapporto alle
finnlith =titurionali, &l fine di rendere tuttl partecipl dall’andamanto dei fsultsti della gestiane,

17. INFORMAZIONE MEMSILE AL DIRIGENTE SCOLASTIOO

II Drirsttore del Servizi Genarli @ Amministrativi cifarird mansilmante al Dmgente sulle verificha sffettuata,
formidando proposte per il miglioramento ded servizi guando necEssanio,
In perticolsre, || DSGA redigera apposita relasiona su!

L] andamenio Qensrgde 0 servid armministrativi e di guell relativi 8l collabarator] somlastisi;

® Infziative & percards di coinvolgiments nonchd valorizzamionea dol personole ATA anche attraverss
Iattivarions/partecipasanes ad attivitka di formarione/apgsornamento ooganizrate dallTstitute o da
enbifsgenzie sdterne /o realizzate in reti di scooks di fine o d'ambito;

£ prablematiche di rilleys di tipa specfico-fmanzianio, organizzativo ammansstrativo 8 genarala]

 decaro degli ambienti;

=  dettaglists riepiloge mensile ore di staordinarie /o 4 recupere nominative elffettuste dal
personale ATA da lel autorirzato.

18. SEGRETERIA DIGITALE, DEMATERIALIZZATIONE, CONSERVAZIONE DIGITALE

[n #sscuzione agli adempiment normativi vigent! connessl alle diposizionl i materia di digitakzmazione o
dematetiglizzazione del flussi gestionall ad amministratil, prevediss svsatusll séguisti dells gestinne
dacismental= & cura delln larmazione del parsanale ATA.

Medio specifico 5 richiama Fattenzione ded DSEA sui seguenti indirizzi operativiz

Reiativeamente alla definizione dal procedimenti sia amministrativi sla di Hpo contrattuale, d
comipetens dell'Istiuta, ke SA curerd con particolare sttenzione che tutt) gli atti conressl @ ciascun
procediments signge sequiti @ gestvdl nel rigoraso rispetto dei termini di conchesions del procedimento pravisti in
patticalars dadlart, 7 dells L. 692009 a siccassive modifiche, tenuto canto ded profl di respensabilibd connssgi
al mancato rispetta Sed terma, S0 meocomanda 61 predispeere un'organirrarions galla consenaions degli att
contrattuak che consenta il samplecd @ rapido reperiments degli atti che dovranno assere semipre despanibili per
i consultazione da parte delfa 5% o della scrivante,

Si pegridla al fine & organizrare par tampao le attivith dell'Ufficio che il comma 200 della Legge 107/2015 fissa
| termini per 13 domanda di fconoscimento del secviz agl offett dolis carrera del personale sealastico nel
parioga cosmipress Ue i 1® sattembre @ 0 31 dicesnbre di clascun anno, @ stabilisce 3 sutcessno 28 fabbras, |a
comunicazione da perte del MIUR al MEF - Ragionerie generab dello Stato dei dati relativi alle istanze per il
riconoscimants dei servis agh effettl dolls carrers del personale scolastion. Relativamants alla definizing ed
BseCUZONE degli attl a caratiers amministrative- contabile, rispetto al quall a5V, s sutonomia pperative &
responsabilith dirstta, la S.AL assumerd tutte |e decisiond necessarie a mantensrs &d elsvarg gl standard di
ufficienza ad aMicacis, prestando particolare attensions allevoluzions dells norme contrattuali & fiscall, La 5.9,
formird - ingltre alla scrivanta o collaborazione prevista dal O, L n. 120/20LE per & prodisposizions del
programma Bnnues e del conte consuntiva entro | tempd pravistl dal medearhe D0 Il cui rispetts rlvests
partscodare rilevanza porchi gamntisce 'espletamento delle funziond da parte i tukt gli argani dellistituto & il
ragglungiments dallefficenza od officacia dell'atione amminstrativa. Si faccormands maltre alla 5,V di prestare
particoiare. etlznzione alls venazion] al programena annueale necassarie & garantive la tempestivits dalle
madifiche relative alle spese por || persanale & §a partecipazione sl manitoraggl d=iFsmminstmazians,

Ralativamants all'applicazions defla normativa sulli’cbbligo delia Tatturasione slettronica nalls
Pubblica Amministrazione, = raccomanta di fornire al perssnale e necessarie strusoni ¢ di adottars le
opportuie madalits di cantrofle dalka procedurs contabill, @l megestrazione deqgll impegni d spasa ¢ di kgusdazions
B pagamento delle fatture, con rferimants anche Al applicazione defa recante narmatova sul regime o4 scissions
del pagamenti - SPLIT PAYMENT - che & saggetta a continui aggiornamenti applicativi comunicall attraverso
Faccesso ala relativa Plisttaforma attraversa 'utilizzo di Wal Seevices,

Relativamente alla comunicazions al MEF, Ragionerin Generale defls Steto, delin posman| debiods delia
scuol, o dalla foro asseaia, la SN assicurark, attaversa una adeguata crganizazione del servizl
affemdnustrative contablli, | rispetto dalt'art 7, comma 4-bis, del decreto Imgge . 35F30LY, che prescrive cha
entra il 31 marse 4 ciascun-anno e pubbdiche amministricon; provwedana a riladciare Falenco mmpdeto del
propri dabiti certl, byuidi ed esigibill ata data def 31 dicernbre dedlanno precedesite, nan estintl alla data della
comunicaziane stessa. & 3l proposito 5 fcorda che la crealare dalla Ragionaria Generale dollo Stabo n, I0/2013

1
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ha precisato che tale comuncazione ha eifettl meraments rcognitivi g che Ninclusione pall’elenca man déterming
Fautarmiabes certificaoione del oredibs. ﬂqn| eyvepiuale modifica delle P"l:\:!ﬂl.l‘z & gaiminicati: dllraverss &
Pattaforma aletironica per e oertificazoone de crediti fttp:ffwes mel govil certificarionscraditiind ey hirml,
Conziderata la continua evoluzione & innevazone, nella direzione dell'utilizzo degl strument] telematicl, della
gestiane amministrativa, contabile & finangiara s rAccomanda di prestace  costanbe  attensione  alle
comunicazion del MEF — RG5. La medesima attenzions & indspensabile per la gestone del servizi sttraverso
I funzioni ded 5101

+ Gestlone fondo sconamals delle mingte spese Cograntementa alle finalith dalle madesime attivita, | DSGA,
ai sensi dellart. 21 del O. [ 12952018 attiva allinizio della.s, 2026/27 il Fonde economale per ks mnudte spaso
e lo gestucs, contabilizzands croncloglcamente tutte le operazion| di casss esaguite nellappossto registro
informatizziate i eai all'articada 40, camma 1, leftsra e} del ciato ©. 1. 12592018,

« Gestions amministrativo-contabile & patrimonisle-organizzativa
a1l DSGA sssicurs unn pestions Emminisirative - contab@s carretta, aficace, trasparants o tampastiva;
o Il O56GA preseata la bofra delle fabele dl pagamenta del personabs ATA @ docante al Dirigents
Scofastico almeno 7 gg. prma della scadenza prevista;
o Afida la custodia del matarale di pulizia & collabaratore soodaston incancato pd alabom wn pionn delle
prilizis;
o Curd @ enuta 8 l manutenzone ded bami moteh;
o Redige ed sggoina le scheds finanziaris,
s Predispone b tabela dimcstrativa deffavanzo 4 amminstrazione & né indica ['utilizzo;
o Fornisce af Dirigente Scotastico ¥ quadro delle risorse del MOF contratiabill € la relstiva cortificazione;
o Cura ks pubiblicagians dell’astratio della delshara del Consiglio di TStitute)
o Partecipa aBa contrattazions con le RSU par assestenza tecnica sl TNrigents Scelastico;
o Pradispone ks relazions tecnico-finanziaria sull'ipotesi di contatio inbegrative d'isttuto, secondo la
schama defla RGS &l fine di consentire il ontralla sulla compatibilits da parte del Ravizer dei Conti;
= IAuia all'BRAN g al CHEL il besto conirsttuals stipulato in via defindive, positivamente cartificato dai
Revisorn dei Contl, curandons alresi i3 relativa stitugionale pubblicazions;
Relaziona perindrcameonte sulls entrate & sulle uscite por la varifics del programma anneale;
Firmaldigitale) gh ordini contabill (reversall @ mandatl) insiems al Dirigente;
Privvede slla kquidazione delle spaese,
Gesliste il Fondo par minute spese]
Prdimnane || conko consuntive;
Tiene & curs Fiveentaria ed & consegnatars dei bent mebib;
Cura la ricogniziona dei bani (ogni 5 anni} & rinnova Pimsantario (ogni LD anni))
Affida |n custodia dal materiale didattcs, di laboratoro » similla a doecenti Individuati dal Dingente &
guallo di pulizia @ ©F avendo cura che lo tengano st chawva;
Gigla | docurment| contabilif
o Taane |a contabiles ed & responsabde degli adempimant fiscall & contribubivi cha devono esssre
eeplotan tempestivamente & nal rispetto dai tesmini dl legge;
2 Tisne ed & responesbils delly tenuta doi verbal del Cofipgio dol Revison & ne oura & pubblicazione;
o Istruisen le attivith negoziali @ cul sars @ wolta in woltn delegato, coerentementa alle finalits dalie
miedesimi attivith ed esplata I'attivith negoziale connesss alle manute spesa-dl cul olfart. 21 g DL
1297018, secondo i criter] dall'efficacia, dellefficienza o defeconomiciks;
LH - L

O o @ g8 8

o

o Delega all'ares perg;lnlu pensianl & Fcostruziont 6l Caimiera.

s+  Relativamente ail‘sttivita negoziale, la 5.3 fornird alls scriventa la coflaborazione mocesnaria - adla
predispasizions di tukte e attivith Strutterdie ad essa Confiesse, 3l sangl gel O, Low, 12942018 = syolgerd
difettamends I'attivith negoziale prevista dellart. 21 del 0. 1. n. 129/20L6 p quells & Cui Sara aspressamentd
delegata
n nrurln:.mm allattivith nagoziate del Dirigents Seolastico per ‘acquisizions di beni & sexvizl, spatta al DEGA;

o Formalizzare b fichiesta di proventvo alle dithe;

s o jettore di (nvito 3la gara devono essers redatte i forma estesa ed articolata per dare pind
copnizione delle modality di presamtazione defle offerts = & cogrenza con il procedimentn o soells dal
contraante;

o ficevess le offerte & redigars un, prospetio;

e predisposo e decisionl 3 contrarre prima degll aoquisti;

5 predisporme | contraftio o d bueng f'ordine ger Ia firma ded Dirigente; .

= warificars che il bene & i servizio formitn siane corrispandenti 8 quanto rchesto prma del pagamenta;
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u Messin pagaments dovra essere affettuato senza collauds posativo;

" Pavvemita rispandenza def beng farnite con quantn ordinatn va documentita con agpossane di Bimbro
sulla bofla di consegna;

w  effgttuare | pagamens entro & 30 giornl pravist dalla norma;

»  wtilirzare ove possibila |3 posta elettronica certificata;

v provvedars, sooesistonte, allpggiernamento delalencs del forniterl Sulla base del regolamenta 9
Istituto;

o eerificara | orizerio di rotazions negll acquistl

w avitarg || frazimmamento artifcoso degli acouisth seps soglia.

o Per | contratt merentd la forniturg di servizl pedodei, redazicne di epposito certificate di regolase
prastagiong e regetre degh intervents;

o Per it magarzing pulizie a didattics precedecs oo L registro anline delle glacenze o dei prodotti;

= Prodisporme Une scadenzianio del contratt fela scuols;

r Predisparre gl abbanamantl alle rivigte per 1 scunla;

= Relativaments alla fornibura di valore Inferiore a € 2,000,080, 1 BSGA & spressaments Selegata con 13
presants direttiva alta certificazions dells regotarith della formiturm;

¢  Relativamenta alle forniture soguisite con affidements diretto i3 5.V & espressaments delegata alla
certificazions dafia regalarita della formilure & o twis gl adempimantl previstl gal PYOE.

#  Relativaments alla tracclabilith dei Aussi finanzion prevista galta L 136/2010 & alie indicazion) atbustive
foenite o tabe propesito dal Decreto Legge 1EY del 12 novembire: 2010, trasformatoin Laggs 217 del 17 decemben
2010, la SA, curerd che in tuttl | casi previsti dalla richiamata normativa [Tstitute proveeda alle rchiesta dak
codic identificatv di gara CIG &, ove necessana, CLUR

* - Relativamante alle procedure di affidamento diretto tramite CONSIP Spa
o Il DSGA 5i fa garante dell'vssarvanza delle procedune inerenti slle sttivith negoriall rispettanto guants
previste dafls normativa vigente, I DSGA sovraintends & organizza fubts e procedure alarent alle

nagraiazian| sul portale ACTUISTL [N RETE PA-COMSIP & MePs & relative naoociazion] {Dda, T.0,, C.R
Rol sampbos, R40 evalute) garantendo il rispetto dei tarminl di conclusiona dal procedimanto.

1 DSGA cura tutta la fase istrottoris delle suddette procedire rispattanda | normativa vigente in

matersa ol acguist] amite gli strument masst a3 dispadiziane da Consip 5.p.a,

e Uettivazions di una procedurs di acquistn fuorl convensione COMNSIP deve assers subordingta alla

praliminarg werifica della presenza o meno del banefierviziodinsiome o benl & servn rchisst
nef'ambito delle conveneionl CONSIF, ovwera ad una anadisi di convenlenza comparativa,

Quakara all'esito dedla verifica/analisi risultl fa indispanibilits dela convenzione CONSIP, avvero smergs
the || comispettive deflaffidamento sla Inferiore & quells messo 0 disposizione dalla convenziona
CONSIF, o una inidaneits ded bene a soddifare b esigenze scolastiche, Il DSGA dave attestarn & avar
prevvaduts o detts verifica/analisk, dandp adeguate conto delle risultanze del suddettn cantrollo fad
&5 stampd dall'eshe della verifice, propia fema = moquisiziane @ proleoolle, dichigrazmne
tiostanziata dell'esto defanalisi di convenienza comparativa sec.},

o la 5 M varrh foenire delle schede di controdio in merito alls rdevazione acoulsti & schermate Consip
check -list operativa (allegato 1 alfa presente) con acquisizione & validazione evidenze da allegars
alla documentazione (a1 attl & supportn dedl'istrutterds ) una scheda di controlla che || delegatn fornick
prima della firma o dsgs & al ds;

= fornire una chack kst per gl affidi dirett] (allegato 2 alla presente) con la relative normativa e
scheda dl controllo per 1@ grocedura dove apporre |8 crocetie chie sark conservata Insleme alls
dupcimentazione) che 4 aliega alla presents

o feendire une chock list per gli adempimenti MePA [allegats 3 alls presenbe)

i

i

* Relativamente alla presanza di esperti estern| des quali Istituto s avvale per particolan tipokigie di seryiz)
{amministratore di sistema, esperti estern) por fa sicuresza, farmator, medics camgetente, gestione sito wab
applicativiy, la 5.V, curgra la corretts formutazione dal punio &i vista amministrativo conkabie del contratti d;;
sbipulare,  che dovranng sempre riportare - a marging e iniciak dal redattore. s procedecd alls exatta
guantifcazione degll Importi contrattual, contribpands prevantivameants. alfmdivideazions dalle modalic ci
scelts dal contraents,

* Ralativaments alla gastione patrimoniale dei beni contenuti nell'inventaria. d cul la SN @
ConsBgnalarid, ol sensl dellart. 30 del D, L.on, 1292018, la 5.V, procederh al tempesineg pffidermento della
custadia &l personale ATA che W utilizza e al docentl responsabdl che saranno indicati dalla sorivents, sscondo
le procedure previste dall'art. 30, comma 3 del O, L. n. 1297016 ad eserciflers, attraveiso modakita che non
abbianc incidenza sulle attivits didattiche agl oppastuni controlli sulla conservazions di tutt | bel del patrimanio
& 5ul passaglgl ol consegra, Il RGSA & nfine esponsabile del materiale mventarato, 1 DG5S pirtanto provvade
alla predisposiziene degli atti preordinat alle aperazioni di sub-consegna al personale ATA, & docante
imcfiveduato quale Responeabile dells strurnentazion| & dei sussidi didathicl: iLa designazione del sub-Consegrnatar
& effottuats sulls base dells divarse tigologio di material & 4 richieste pervenute ed ovadibill ai perinale 3 o
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prapgosto. Al teirmdns dedl'anno scolasties dl sub-consegnatano conseqnera sl D3GA 0 matedale rdcevuto
annotandg avantuali guasti, disfunzioni o mcaovenisnd,

= Relativaments alle attivitd connesse alla sicurezza sul luoghl di levoro
W OSGA, i sensl del D, Lgs 81/08, & tenuta a vigilare sugh adempaimenti in tema di sicurezza sul lsaghi d)
l@worn, fvi compress Vattivith di formaziono, come previsto dalifaccordo Stato- Regionl del 2100272011,
garantende nel contemipo Pattunstone delle disposizionl narent la sicurezza 8 la corretta esecusiona da pars
del personale ATA dells deposizioni vigenty, con particodare riguardo all'utilizzo gai DPT, che dovranno esser
ferniti al personake compatiitments con B risorse econamichea m nel rispetto del crigan di pricritd con apposito
registro di ricovuta . congegna ¢ integeit,

=  Holativamante alla gastions degli adificl scolnstici

La 5.Y. milabarers con ls scrivente nella programmazione degll interyent] di ripristing della funzionalith ¢ del decoro dei
lacali, contribuends all'individuaziong degli intervent periadici i manutenziona ordinars @ straordinaria da inoltrare
allEnte Competento, sulla base delle indsazionl del Responsabile del Sorvizio di Prevenzions & Protezions
dell'Istituto, avencdo cum di Igtrulre per iscriato | collaboraton scolasticl in merito & tult gh adempementl connessi-afla
sscurezia, & Gl fine sard assenziale, in applicagions dellart. 39 del O, [, n, 12973018, tener conto delle | Indicazioni
fornita dalla Direzione Ganefale dela Rizarss Umane & Fnanzigrie dal MIURE. con la no@ n74 del 5 gennpip 2019
refativaments afle modalitd d) - assan@Eane 3 cafico della-scuala o anetl finanzian per gl interventl d manukenzions
urpenti & IndifTeribii che Ente Locale doved rimborsgre e le indicazion conbenite nel Quadro mdicativo delie rispetiive
compstenze di Entl lecali & wtifunenl sealastiche in vista deils raparura delle souale.

51 RIPORTANG ALCUNI ESEMP

Tenuta delle porte dl amergenes sempre chiuse, ovitando ¢ rendeme impossbde Fapertorg @
emergenza (evitare lucchettl, biocchi con sedig, blocchl con catana];

Divieto di salire su seale, sedie, spoegarsi sui davanzall afo dalle finestro;

Tenuta sotto chiave del materiaie di pulizia, pulizia periodica ¢ costant=s monitoreggio dei
magazzEnl eyitando Passemblamento di matedali infiammatdi o di cortoni che possono determansre b
presenze di rettl o di sccurmala §f polvars, ragnatale @ sporcizia varia el depasiti;

Citemperanza a guanto prescritto dal medice compatante in regione dells ststo di 2alule &
clascum dipendents, tenenda conte della narmati»a sul lavemton fragill;

vigllanza bagni e ceservanzs di quanio disposto per | diviefo di assembramento & & castante
igienezazione can la werifica costante dalla presenza di iggenizzante e d| dsinfettants, proveadendn |
rifarnirio al'ococormenza, come per & cara igienica)

Uilizzo dai 0PI durante le pulirie, con particolare ngoardo allwmpiego diei OPD richiest dalla
narmeativa viganta,

Uthizes del sagnall di pavimenta begaats, all'=coranza,

Frequents lglenizzazione dei bagni, anche nel pomerigge in pressnce di student] @ per b presanza
degh student;

Castants iginnizrazione di tutte le parti che sl toccano ripetutaments con ke mani: manighes,
pulsant hici; pulsanti por scaricare, tastisre ogl notebeak, Monior Digitall, LIM, spolveratura costante
delle paratis delle cattedre, dolla segreteria can apposita nobulczazions di disinfettante aloodico;
Adegunts pulizia guotidiana con spazzatura 3 umido e spolveratura di Lutls = suppallettili,
nanché delle lavagna, del videoproietto, ded davanzal, dalla porte, dei banchi, Scrivanie @ sede;
Pawsa per | vides trminal;

Adeguats vigilanza sull'sfficienza delle strisee antiscivolo del bagni, m prossimica ded lavelll, del
WC, degli spazi di passaggio provvedendo a nchesdess in caso di nacessith i sostituire o apparie ex
riowd dove mancanti;

Riproporre il eodice disciplinare con tuttl gli allegatl al dipendent] & pubblicarla al sito in
amministrazions trasparents con relativa circolare esplicativa, facendo snche presente che
I'uso del cellulare casi come novellato nella circotare ministenale n 363 del 1398 & vietato salvo cast
eccrpanall di emergenza ¢ di eccerionl specificats anchs mel nostrm regolamarnbe A0S,

In qualsiasi mements la 5.V, In accordo con la dirlgenza riterrd per 1 buon governo
preveders spostamenti del personale ATA, ne ha piena facolta, al fini di uns gestions efficients
ed affiace,

« Ralativamants alla gestione delle supplenzes tamparanee Nola ZE597 dal 39 luglio 20225

=

Controlll primo contratto GPS :
In caso di stipula del primo contratto di lavors con aspirante selezicnato dalle GRS, il D504 dovra
dasgarre che l'ufficia effettul immedistamenta || conbrolln dells dichiamrioni refative alla vendicta do
titoli dichiarati, come previsto daltar, B delli0,M. 60 del LO/OF 3020, trasmetiendo tempastivamants
gli esiti 31 DS, per Femmediata emanazione del decretn di convalida punteggio.

Le mndalits @i sffpttuazione tempestive del controlli, anche per assicurare il Eapetio dal 30 giornl
previati per b confarma delle sutodichiarazoni Fchieste da altre ammaniszrazianl, dovranng e55eTE rese
note attraverso la pubblicazions sul sito web della scuald, IWOSGA sveige 2 tal fins 1 funnan| o4 uffaic
responsabile & cul all'art #2; carmma 1, ded PR 445/ 2000, o081 coma mindificato dalla gon LEIEELL,
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sulla responsabilith i matera di accerfaments d'ufficio & di esecuzione de cantrolll cen Aferiments 0
porticolore alls trasméssons ded doti o Faccesss deetto agh stessi do porte delle amménsirazioni
procedenti. Relitvaments alle recenty integrazioni del Testo Linico in materia di casefiaria gudiziale,
Bpr 313/2002, cho hanno provigto cha, prima di stipulare un contratto di lavore che comporti conlatt
dirett| @ megodar con minor, H datore di lasors dabba nohisders @ codtificato del cxseltanio grudiziale
delln parsona da asswmers, al fina di verificers l'ineststonza di condanna per | reati pravist dagll articod
GO0-bis; G00-ter, G00- guater, S0-guinquies o G0-endecies del codice penale o Vieesistenea
dell'intardiniong all'esercipio o attivith che comperting contattl diretti &8 regolar con mine, sl
raccomanda di prevedere sempre la verfica di tutte o autocerificazion) presentate 2 la termpostiva
comunicaziena alla scrivents degll esin, Pertanta, # DSGA 5 ford carkcp di esperire o far esparve al
porsanale di segroteria @ glust controlll nel merito,

Per la sostituzione del perssnale assente

s la S\ provvedera 8 dare diposimiani affinchd vengano utitzzate’ dal parsonaka incaricata
dallinterpelle dal supplenti tutte lo procadure previste (per | docent dal Regolamento dalis
supplenze o dod OM 131 dal 13 glugne 2007 - M 353 del 22 maggo 2014 & smad, su
graduatorss @ modalits & convacazions - @ par il personale ATA dal DM 430 del 13 dicembre
2000 e sam. nponche delfannuale circolare MIM) 8 assicurers da parte dal parsanale
armministrativa incaricato 'espltamants tempestivo (nal - giorag stesso) delle procedurs
rehleste daf sisterna infarmatics per la registrazions del sontrattl e Il corratte adempimants
delle comaumicazion telematiche 3 sarvizl par Fimplego nel terminl stabiliti dalla rormetive. A
tal fire Farario di servizio del persopale amninistrativs dowrd esslcurers |5 possibilits di
procedens alln convegarione ded supplenti con contratto, in essenza di possibiEta o sostituira
on persanale interna destnataria di ore di-scetitugzions, 8 partire dalle 07,55 della mattina;

*  Considerato cho ln legge dif stabdlitd 2015 al commd 332 & 133 delfart.l ha introdotte. dal
feima ssttembre 2515, limitazionl alls sostitusions del personale assenta, dowrd essere
mislitarsto continuamante o svolpmenta ded servizi non svolt dal parsonala ATA assante @
devrd esters assicurata priontaraments ka Sleuresza. Per i personale docerts, considarati il
cotng 333 art. L dalla lagoe di stabilits 3015 che fa sabvi “la tutela ¢ la gamnzia dellahferts
foftmative® relativarments al divieto di assumere supplents per il primo gomo o assenza dei
dopcenti & il comma BE dalla Ingge di riforma che stabilisce cha i dirigente *pub efettuars e
sostituricni dei docenti assenti par la copertura di supplenze termporanae fing a diecl giorni
ton persenale dell’organico: delfautonomia® & non obblige 4 non wilizzars | supplsntl, |a
scrivents  provvederd a formire  specificl indirizzl allufficdo d) segreteria & &l docenti
collalearatori si guali sarmnno dalegate specifiche funziond;

* Tamare ¢onto delle norme concerments e scuale dells SCUOLA SECOMDARLA dl SECONIHY
GRADD per la noming supplanze]

* LA SV dard indicarione sul processi defla peesa di servizio del parsanale, sulla fruirione delle
farie con circolars, Sugli spezzoni di cattedra « ba relabiva attribuzione & senst defla nots
MM 1654 dal Spiugno 2026,

= Relativamente alla gestione delle assenze del parsonale, = 5.V, assicurend il corretto sdempimantn da
parie del parsonale amministrativa incariceto delle comumicezan.
5i rivedano gli uifict anche I8 nuovo disposizione THNPS per le visite fiscall

o

o Ralathe

=

Visite fiscall al persanale assents per malattia vanno disposte sin dal primo giormo nel cas) pravist]
dalla norma (as5enza dopa o prima e fastivits & sospensione delle lezioni; prima o dopo ks domanica),
vanne disposte samare sin daf prima glomoe per e ssenee superkel ad una piarmatn. Par kg asconza
i durata giornalieds, vanno disposte se || dipendente ha g8 maturato un numero o giomi parl o
sugeriorm a § all'anno i corso.

amante afla normativa sulla privacy

Ia- 5.V, svalgera le funzioni di [ncaricato del trattaments del dati personali & assicurord periodiche
werificha sl rispatio delle procedore prevists dalla normativa arganizsands Farchiviazans & 18- bensa
defa docurmentazions in modo tale da impadioe |a diffusiane dl dati persansli, avands cora di dsparne
|l catalogazione dei fesccoll parsonadi di @lunni docenti @ personale ATA con | codict identificativi del
Sidi espost] & non oo | dats sragradicl, {GRDS o= Relnd Ry H

Si raccamanda di organizzare il lavors in mods da sscicirars i protesicns degll archive dal eleehi di
perdita o ol danneggiaments del datl, Tultl gll sccessi agh att @ ai dati persanall debbone sEmpre
gdsere sottopost] alla scriventa, che dowed autorizzart praventivarsente anche =8 non & riclieses
Festrazions di copa. In particolars. dovrd essers arganzzabto, nel repetic det principl di tutels dells
l'H-Ei‘l.rﬂ'!'.m:l pravistl dal O. Lga. 19670K3 4 5.m.0, & dal DM 3052006, || trattamants dai dati personal
bl applicazione del DL n, 73/2017 in materia di prevenzions vaccinale:

Si fara in rmado che tutta Fulenea, compresl docenti, non sccedana agli spaei interni del'UMicia d|
Sagreteria;

*  Relativamants all'sttusrions dalle misure di ridugions del rischio, ed in particola
riguarda il plano ¢ evscuazions 4 e e
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a 5N, provvederd & venficars |a completa conoscenza delle dispasizion! da parts del parsonals AT,
proponendo e sventuali attiviea di formazone necessanes, esRrCIANGe una continua wiginnza sul
rispatio dalle disposizionl impartite: al personale ATA ed informando periedicamente ka sctivente dei
risltat dalie werifiche effetiuate che wanno sempre affebiuate per Boritho,

¢ In riferimento agli adempimenti per I'applicazione delle dispositioni in materia di certificati &
dichlsrazioni, contenute anche nella Dirattiva n. 14 ded 2001

uBa BN curera la corrspondanes dall’sttivits amministrativa all= dispasinani normative, formendo alle
parsonali ndicazioni oparative sqsenziali @ gardantime Cmmedista @ puntuale spplicarions;

o Si rsceomands di organizzare I"attivitd di verifics dells autodichiararioni, sia relativaments
alle richieste provenienti da altreé amministrarioni sia relativaments alle autodichisrarioni
effettuste nei confronti & guesta Istiturione scolastica, i mado da ottensre § minoc impiego &
risarss profecsishall, evitare srron e assiorare riaultati complstl, eeattl & esaudentl. Le rmodslitd d
effsttuazione termpestive de contralli, arche per assicurene i rispeita dei 30 giomi previsli e la
corferma delle autodichiararioni richieste da aBre pnmmestcazionl, dovwdanng efierg réss Pole
attraverso la pubblicazions sul sito web della scocda.

o La 5V. svolgera a tal fine le funziond di utficlo responsabile di cwl allar: 72, comme 1, ded DPR
24573000, cosi corme modificato dalla kEgge 18303011, sulla responsabdith in materia & acceriamanto
d'ufficay & &l esecuzions dei controlll con nferimento in particolare allo trasmissione del dati O 'sccesse
dirette agli stessi da parte dalls amministrazion procedenti. Relativamentes alle recenti integrazson| del
Tests Unico i materia di casellario gludiziale, dpr 313/2002, che hanna grevicte che, prma df stipulgre
un oontratta o lavors che compert contattl dirett & regolan con minod, il datore di levaro debba
ricteedere || certilicata del cassllano gudiziale della peesona da assumers, ol foe dl verilicere
Fimesistenza dl condanne per | reat] previstl dagh articoll 800-bis, &00- ter, G00-guater, G00-quingules
o G09undecies del codice penple o l'ineststenza dedl'intergizinne all'esercizio di attivith che camparting
cantatti diretti & regolari con minar, siRccemanda ol prevedere sampee la verifice di butle e
autoonrtificazioni predentate @ 13 bempestiva comenicazions alls scrivants deglh esiti,

« In riferimento al Plana di “dematerialiczazionsa™

a1l BSGA, ai sensi dellaet.40 def-decreto 1293013, & responsabile defla teruls. delia contabiita, defis
nacessari rogistracion: & degh adempirnant fiscali. | suddett adempimsenti vanne ssperitl formando
gh ariginali dogll att con ezl Informatc al sans di guanto prevista dagl articoli 40 @ seguant] del
decratn kglslativa 7 mare 2005, 0, 82 & dafle LINEE GUIDA adottsts & sensi deflarticole 71 di
medesimg decreto legisiativa n, 82 ded 2005, A tal ngusrdo il D304 sdotta TULTE 2 MisUra cesEario
par  Farchiviagione  digitale ded  document] amministrateo-contalsi, anche: madants
damateralizzazione dei documentl formatl in origine su supporto analogeos, Cosi oome proveede ad
implamentare process: gestionall che gasantiscane b protocollazions & coisgervaziong in formato
digitake, par ngh mane di dieci anni, dei document: amministrativo-contabili]

s Lassistente rderisca con termpestivith 3l Direttora dai servizl amministrativi e-al THrigents Soolastics
pusntuali dITicoita @ completars una pratca nel tempe stabifito in modo che siano essunde e
corsequenziall decison organizzative;

¢ B azsistantl segaaling termpesthaments sventuall disfungioni dells sttrerzatune @ umicia, m particolans
queble informaticha, per la richiesta dl nfervento @a parte d=d personale spociabzzato per la
manutenzions, Eitando che terzi non dutorizzati mettano mano al computer @ alle loro configurazioni;

o Signo eomunicabe entro | bermini temparali previsti dalla normativa e pratiche cha comportana rilevants
sanzioni: defuncid EiErtun; ctenunicabicne agsnEion acc.;

s Siano incrati alts firma dal Dingente con steguata anticipo ke pratiche d'uiice, gl asel amministrativ
& contabill, preventivamente controllate da parte defla 5.4,

o @l assistenti pubbliching all'Albo on linee nella serione Amministrazione Trasparente del
gito dalla scuola gli attl (I glomo stesso in cul vengono adottati)

+ Relativaments agll ademplmentl previsti dal "Codica di Comportamento dai Hlpnndmﬁlpubhliﬂ". dr
cui pl OPR 16 aprite 203, n, 52, la 5% individusrd, in Booanda con I scrivente, lg modalith pil congris par
Jesicurars 18 continga diffusione del contenuti del Codice tra tutto || persanale in saevizio.

+  Informare del nuove Codice di camportaments nadonale dei dipendent] pubblic - aggiermata ol OFR
B1-2027 da inviare al persanale & pubblicars af wito & in amministrazione trasparente,

Codice di campartamento & cadica di condatta

Halativarmpnbe aghl adempiment] prévisti dal “Codice di Compartamento dal dipendenti pubbilici®, di cui al OPR
16 aprile 2013, n, 628 sm.d, il DSGA individun e rcdality pid cofgTus BEr assicurare 15 continum _d_-flusmnre
daf contonuti el Cadice tra tutto il personals in servitio, i pubblicate sul sitn wob della sciola, verificenda 1a
presgnga nagll archiyi del parsanadte degll indirizzl di posta eletironica & di posta glntironica cartificata, 1§ D;GA
cursrh inoltra o visrifica della modulistica ¢ fase utilizzata nagl athi di incarice o il comtrathl 4 aoquesisisns
dedle callaborazion], delle consulanze o dei sarvizl, verificando che sand semora indicate claisob i rsodumions
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o dl decadenss in caso dl vislagiane degll abblighl derivantl dal Codics & wgddnds sulls cometterza & sulla
punfualits delle procedure.

Il OSGA & direttamente responsabile del templ di compilazrione & del contenut! delle scritture
contabiliz

#  [ella tenuie ordinots des registr e di turm gt ath delPU oo

s [l rispetta defls tempistics & delle seadenges relative alls contabilita & 8@ dispogitivi Mscali;

W Della custadin dedla documeniazions svants rlavanzs gioridics ad sconomica |

all'inizio di egri anno scolastoo | [R5GAL deve presentare al Lirigente Scolastico an plano 4 manitoreggio ded
serdizi ammnistrativi in cul indicere temipl, modality® strumenti di contralio)

Controflare per |la sicuresza informatca || possesso & cambio delie password;
fAvere conterza delle chiavi dell’edificio scolastico possasso & uED;
La riservatezza degh attl, ba semiplificazione amministrativa @ |la tutela dedla sicurezza del lavoratore;

51 mecerta che d parsonile smminstrotien 50 attangs alla nueve desposiziond legialative sulla peivacy ssgnalate
dal GDPHE;

5l suggerisce di incramantare || “data basa" di modulistics amrmiestrative hacesshng par interagin in
manlera efficace con Mutenza, da pubblcare nel sito geliz souala;

Ls 5.V. curerd inoltre la verifica della modulistics di base utilizzata negll attl di incarico o nel
contratti di acguisizione delle collaborazieni, delle consulente o del servizi, verificando che stang
semipre indicate causole di risoluzions o di decadenza in case di vielazione ceqll cablighl dervanti dal
Lodice 2 viglleando =ulln cormeitezzn o sulla puntualitd dedle procedurs;

Al fine di assicurare la continuith o lo rapiditd del confronto con la S ln scrivente privilegerd 1a
comiunlcazione diretta alla quale assicura b maggior dispomnbdta possihiln

Relathvamente alla normativa sulls trasparanza éx O.0gs, 3372017, la 5.V, svolgard le funsoni di Responsabile
della trasparenzi. curers tutti ghi adempimant! e le pubblicazioni prescritte dalle retative inee guids dell'ANAC
di cul anche alla Delibers n. 430 del 13 aprile 2016 & riassuntl rei rispattivi allegati n, 1 & 2:

5 richinde infina di riservare particolare attenzions allevoluzisne delin normatva relative -alis dssasizion
emiministrativo-contabdi defla pubblics smministrazione & dél settore scolastico, alle direttive dei MILE, dalls
Funrigne Pubiblics e del MEF &d allé loro attuazions, proponends percorsi di adeguaments del funzionarmants
cegli ‘uffici e del servizi che prevedsno kb lormazione del personale, Iassennazions di responsabilits,
l'ecguisizions delle dotazioni tecniche e strumpntali @ ded materiall necossarl 3 SUpDoitare I& innovazioni,

Sito istituzionals

Fer quanto concarne d 1o s individusno le seguentl comgetenza dal DSGA, In atiuazicos dil Bidgs. .33 del 14 rasrzo

2013

Art, 4 -

1.

-
E

Tenare un registra delle scodanza per ke pubblicazion! ohbligatore & sottoporia al dirigents scofastico in temaa
utile par la SUpErSinne:
Il DSGA avrd cura di pubblicars, o far pubblicare da persanabe appesitamante indheduato tra g AL in

sa-u-llzlu o formalmente incaricatn, e tenars aggitemaie Binformazionl & i dat concerment I'oroanizzazinns dalls
sruala;

Organizzacions del servizi amministrativi,

I DEGA arganizza | servizi amministrativi in modo furzionate al consaguimento dalle fmalith propele dells scunls
e defis relotive attlvitd dideftche con una divisions dei Bvaro effettiats atraveso un ettagkats mansienana
:::Wn;vrdu I'organizzations del servisks in ssttor, | ssted in smgole aitmvils, secondo carichi di lavora
El;

Il DSGA dovrd farnire al personale incaricato indicagioni apesative per |

RS R ot T R p per Sore in merito alin svolgiments dalls
Sulla base delle presenti direttive di massima, || Diretom enendo conte del criter fizsat] nelMambsto dedls
iInfarmazione preventiva/contrattazions con In RS, circa Forganizzaziane del lavoro del personale &TH
pravvederd afla predisposizione di un organigramma mterno dettngliato delie COMPEtOnIE inberme | .
La divisione ded lavorn al fini del pereegiaments deileMicacia, delfefficienza o dell'dcanamicity nﬂ; gEsbone va
effettuata, per quanto possibile, attraverss la determimariong i carichi di bivorg aventi carattrre f pmogonedd,
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5. Oftre che per una adeguata regolarith del servitlo, Il DEGA provveders 3 disciplnare in maniera precisa &
tassativa, dandone ampia infarmazione, fe modalits di deevimento del pubblico @ di accesso dh parte del
parson#a docarte @ ausiliario per il disbirigo di pratiche pecsonal, Enendo conto del divieln di asssmaeamanto

nﬁn:né dedla disposizione del Firgentn Scolastioo relativoments alke mosalits & accesso allishituto con orar di
rlcevirments,

Ayra, indtre, cura di presorvers che gh ulficn siano lasciatl sempre in ardine,
Sarh cura del Direttors dare ke pid idonee disposizieni all'ufics affincher

a, o corrispondenza parta possibimiente §o stesso gieno in cul b pratics i3 conclusa e finmata dal difgente;

b. ognl assistente riferisca con termpestivity al DSGA eventuall difficolt a complatare una pratica nel t&mpo
stabdito in modo che slano sssunte |& cansaguanziall decisienl orgenizestiva;

£, gl Bsssstantt segnalino tempestivamente eventuall disfunnoni delle attrezzature d'ufficn,

d, slano sottopost! alia firma del dirigente con adaguato anticips le pratiche d'ufficio, che il DSGA preventivaments
avrd controllate ed In particolare ogni contratis k) scadenza dovrd sssere softoposts al 0.5, akmena 30 glorml
prima della naturabe scadanza;

& In merto alfarea alunnl di far controliare tutte e “Wberstorie allatto deflla iscrizions, Ove necessario, sl
sastituisce al parsonale amministrative inademplents, per assicurare camungue il raggiungimenta degll
skandard di servizio & degh obiettyl assegnetl par assicurare tempestvamants il buan andameanio dotle
aracadure @ ln risoluzions di eventual complicanze lgate alla specificith del divers: indiriezl di studl presents
nalla istiturione scolasica, Se necassaro, ndotts misure compensative g/o Integrabive per | risakizions ded
probiEma;

f. indica per iscritto | procediment agerativi & predispone gil strumenti di lavore par garantice [ trasparenza;

g. provveders s crganizzare un plano acquisti genérals e Un plano dafls larmaziona,

fi.  far redigers un registro ger le fotocopss por rchbeghe;

.. fornire ai raferents ln modulistics per. poter rodigere @ piani di acquisti delltstuta o fini della progammanones
annizake dei varl fabbisogni in cosrenza con d FTOF e al Programma Annuale;

§i  redigere un plano delle pulize ordinarko & straordifarid)

k., redigers uno scadenziano contratt con b relative nanulenzionl dove previsio)

L redigers un vademacim o check list per |8 groduatorie @4 istiuls 2 attribuzion| supplenze brevl per controfio
dacurment di rita;

m, redigers un vademecdm por i privacy par ia corretta protocollazicns in antrata e n udciis del docurmentl.

n,  far rispetiare (| diviato ) fumo ai dipsridenti & mformarsi sullandamente dal repart perjsdcamants, Rcardars
chi le segnalaziom in marko alls sicunezra s eventidll dissepriz devena peryenire 8] DS & 8l D5GA,

o, in Essenza o un collaboratoas scolastico fare La morsing 3l collabosatore per fa sostituzione del collegs asssnta,
| FEQIATY MO vanne Mal scoperti, lo stesso valn per gli Bssistantl ammenistrativl per l2 loro Punmiond,

p. non & consentito allentanarsi dal posto di lavora &8 non previa autorizzarions del DSGA o del
Dirlgants Scolastice, Eventusll prestaziom di lavaro stragrdinario Aon sarmnno kenute In consideraBang 58
nan preventvarnents autorizzate dal DSGA nel rispetta dells risorse finanziarie dizpanibill. MonsEmenta Saran0
comsegnati al 0.5, da parte del DSGA riepliaghi delle are mansili 8 debito o credito,

g, |l personale addettn alla posta £ 81 centraiing davra far rispettare Forrio di reevimentn per l'utenza {ganitori,
glunnl, docents, formiton, sstranei). Agh UG posseno acoeiare wala gl operaton SulGeRETaL

Rapporti con I'Enta Locale
Fanha parte di quests complto:

Gestione delle comunicaziont Hguardanti | servizi;

Gestione dei rapport! per-gli acquist ds arredl]

Dropniziazians & gagtions del controfi sulle segnalazioni & b manutenzione degli edifici srokastici;
Gestnne dal fandl provenienti dall'Ente Lacale]

Gestione delle convanzianl stpuletd con PEntes Lecake &d avanptual wariaziani

Swalgimenta di attivith esterna

Tutll g8 sdempimant che compartana lo swalgimento Al aTmivits esterne allistituribne SOCkastca VAN POCat & WErming
con la dovuta sallacindine & correttazza, avitande dilstassani i tempi. Diessi, | DSGA da penodica notlzia al Dirgevs
Gralasticn, Mon Sono aubnri2ate USEite con uso 04l mezeo propaio, salvo casi ecoezianall & provia avtarizzazione seritta
del Dirigents Scolastico & liberatoria defle responsability del Didigents Scolastico & dell’ Amministrazione
Seolastica sottascritta dal dipandente.

Aft. § — Orario di lavoro del personale amministrativoe

LVoramo 41 servizio del personale ATA doyrh edsere organizEato in maniera. da garanticns 1 presenza In Crari
antimeridiano & pormeriiano di um aumero congruc di Wi di perdpnals, in considerazione degli orari di funzioramento
dalia scucla & dalle attivith provists nel PTOF distituto, |l persanale in tadl Bcasionl, 48 Mecessacio, presteck ore
aggiuntive & 8 provvedsrd alla retriduzions seconde |e disponibilitd finanziatie o wi noorrerd al recupers orano
prioritariaments durante la sospenoanes dalls gttiveth didattiche. L scrivants aukorizgard Feffettuagions di ore apgruntive
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sufla base dell'croanizzazieng predisaosts del DSGA, [ DSGA & et st un controlls costante sul rspetta dell'oara di
sarviria ded parsonale ATA,

Aelativamente alforana d| lnvoro def personale ATA, [a 5.V, potrd proparms Tadooione duh_ tipalogsn di oraris prevista dal
CCHL per garantire il pisno scoessn ol servizl o segreleta da parts dellutonza, ancorchd tedofonici o telarmaticl

L'orarie ardinarie dell'ufficio di segreteria & dl 36 ore settimanali da lunedi & sabato, can temi di lessibilits per
garantire 'apartura della segretaria tutt | pamenggl (dal kinedl al venesdi).

L'orario i dervizio sard registrato tramite marcatempo per tutto || personale ATA,

11 DSGA avrih cura di informare, affinché sia chiaro a tutti, che non hanno valore ingressi anticipat! o uscite
posticipate non sutarizzate dal DSGA.

Altresd | DEGA incarichard FALA, addetts alla stampa mensile dells rbsvazions dal registro @ dells presenza par iInformare
ogni dipendents delle ore @ dabito o 2 creditn,

Fer e orn a debite £ cura del DSGA predisparre ks madalits o restitusiens di dekto tempa di lyvara non prastato o di
disparne |a dacurtazicne dalle ore lavarative sutorizzale i eccedenza. Preveders una mcentiasions per la disponimilits
nella afe stracrdinarie & pas la presena,

Le ore di lavers ron prestate dovienne cormspondere @ permessi brovi efettivamente richinst @ sutorizesti dal DSGA,
divarsaments saranno considerate sssanze dal lavoro arbitraria.

Fer quanto poi concerne Ia 5.V, avite riguardo alla molteplicith o alla delicatezza del compiti propri del
profilo professionale, si ritlana che orario sia da Lel gestito in refarions alle suddotte esigenze del servizle,
ubdizzands |l sistena di registrazions delle presanze adotiato par futfo 0 perdanpls ATA In serdiiss presso o geds
Admministrativa,

Art. & - Drganirzazione ed orario di servizio dsl personale eollaboratore scolastics

La 5.V. sl adoperera affinché l'ariona del collaborator scolasticl s sempra. funsicnade al conseguiments degll obiettyi
dall¥stitugions scolastica, valts ad assicurare un cmp callaborativo, adeguato alle esigenia sducative & farmative dagll
alunni & ad una razonals distrdmzione del personale collaboratore scolastico presente in organico, per consentire ba
realizzazione di butte fa attiyith poeviste nel Prano dell M erta Farrnative,

Tutti ghi adempimanti che compofting be swalgimenta di sttvies pstams aletitumione scolestica dovranng essers portati
8 lerming con 13 dovuta sollecitheding e comettezze, senza comgrormettare |@ funzione pramara di vigllsnra des
Codlabaraton soobastici. Detto attivitd ssbame dowanno #ssers forrmabments protocallate & sutonizzate & l'uscita par
servizio dovrd risultare dal marcatemip,

L'organizzaziane del lavoro dovrs taner conto defle seguanti esigenga |

*  Aperiia e chiusura dellistituto g contralia di tutt gli access::
= Wigllanra sugli studenti nei corridol, nel serviz sgianici, durante lo-syolgimenta debla atiivith didattiche in caso
di mamentanoa assenza del personale docents;

s Pulizia in butti i corridol, repact, muls, pslestre. laboraion & SR 0N previsang dell'aseazions od igienizzaziong
ol tutte le aule,

CRARTO DELLE ATTIVITA DIDATTICHE COST ARTICOLATO:

Liattivith didattice st snoda dal lunedi 3| sabato eon araria previsto per fempo ordifams. Sapranng calendarizzati o
pomiengal Impegnati per recuperi- progatt & comunicatl Ieinpesthramants,

Nalarganizzazone dell'orano di tavoro e del comoiti da assegnare al collabartor dzolasticl, la SN terrd conbo df quants
RRgLE:

# o ACcessn: fulti gl stekeholders, (alunmi geniton. tutt | lvaratorn diella scunla, operal ded comune &/ dells
Prostincis, fornitor, esperti) dovianig rispettare gk orar o Ficevimentn,

*  la‘scuala deva essare dotata Ol parcomi distintl per | divarsl séeess dave previgh perche gl atunn entring ed
BSCAMND rfmataments,

INCARICHI SBECTFICT
S ramments che qualsias! inciticn ecoedente Voraro dobblige affidato & personals ATA do parte ded DSGA nan podr

sooaders la coparturs ﬂhun:ulrla prevesta per il personale nel contratte df Wtiteta, Por QUENLD OGN BE0SESEFAENTE pravisia
dalla presente direttiva si fa rifanmeita al Conbratia Integrative dissimito vigents ad alfa narmativa wigents_
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Pef guanta concerne gl incarichi specifics al persanale A, TA. & Vindividuasons delle attvitd da retrituire ol fenda
dellistrurione sootasticn; s invitn il D.S.GA sentita anche Fassemblea del personabe, ad avanzare & rappoerto al PIOF
proposts di attlvagione cosrenti & mativab criter di atéribusiane,

Art. 7 - Concessione ferie, permessi & congadl

[l DSGA procederd, in rapporto alle esigenge di servizio ed assicurands i necessars presenze nel var Setiod], nel nspette
dalla tempiatics degh adempiment] g dalla normativa contrattuals i materia, ala prodispasimane di an plang organos
daika farie dal personals ATA da comunicare ) 05 ontro @ 30 aprle/mangio, avenda cuma di prevedere |8 presenss in
servizio di almeno n. 3 unith amministrative, n. § di assistents tscnico & n. 56 collaborator scolasticl nel mase di agosto.

& ricords che ke ferie vanno godute entro 'anno soolsstico (31/08), salvo diversa inl=sa in sede @ Contrattazione
dlisttutn, Lo fruitions delle fesie dovrs comungue, essare sffettusta ned rispotto del furni prescabar, assicurands al
dipendents il godiments di slmens 15 giomni bvarativi continuativ dl Fipaso nel periodo £7 luglio = 31 agasto (art.19,
comena I del CCN.L Y Le ferie del personale ATA, compress quedie del DSGA, vangRRa MAasrts i un pana, proposto
del DSGA & approvato dol Dirgents Scolastico, 1l plano deve sdsers glaboratn nel terminl techiel previst dal T NL

5 precsa che il pians Ferie residue da fruing entro Aprile 2027, dovrd essere prédisposts antro o mese di febivaio,

Prafastivi
Per i perspnale con contratto B tempa detarmingta, verdicare che venga presentaln damanda ¢4 fars par | giorni
prefestivi, ove prevista chivsuda dellisttuto scolasticn,

Art. B = Dolaga di funzionl & di flirma Al sensi e par gil effetti dell’art. 17, comma 1bis, dal D, Lgs.165,/2001

Vengonag attribuite al DSGA & sequenti deleghe:

& Delega aks concessions dal permess brevi @ glomaben, 11 DSGA provéeders alla concesmone del permass
hray| [parmessi prarie) articolati per unith oradie. Il recupern dei permessi brévi deve avwanire entro due maosi,
adeguands funsaasimanta || servizio.

i Delega procediments infortund, Il DSGA & individuato quake responsabile del procedimento relativa alls gestiann
degli infortuni & potra incaricare defls procedura un assistente ammeniztrative con incanco sl @ W0 RuD
sostituto in ARG & A5SeNEA.

«  Ghipula contratt! individuali 0l Evoro ed attl @individuazions del dipendrnte da assymem [DD.MM, 20172000 ¢
&30, 00}

o | spacificazionn che e s12558;

s hnwengonn dalld necassit di un decentraments dl comgis e fiengant fungicnall &l EgQIunomMents degll phisttiv
ol quakith del servigio che ls PA. deve garantire & propri utenti, spacie & un pEriodo di contrazions &l orgamoo
docentl od ATA;

«  riguardano atti specificl 8 non wino di caTattans geEneraba;

+  pOSSONG Essere fEvDCate In qualsiast momenlo &, nal casa di inerzia-o non ottemperanza alle disposiziom di
legpe dol delegats, resta inaltersto i potare di avocazione o sostituzions che il 0.5, puh esercitare

s  nEn consantono |Esercigo dells sEt-taloga, S& NG Pravia espdassd autorizzasicne dal 0.5,;

« non precludons i poters di annaflamanto da parfe del 0.5, in sede di autotutela, degh atti ilegitimamante

posti in eesere dal dekagato;

IN MATERIA FINANZIARLA, PATRIMONIALE E NEGOZIALE (DECRETO 139/3018}

1, warazion al programma anhuale fonssguent ad antrats finahzrate &CC.,
7, Imputanone delle spese in bilancio & verifica capienta;

3. Basungions impegni di SpeEa;

4.  Pptere di receders, rinundang o transigens el attiwits negaziale;

5 Rilascla dal cortificate che attests la regolarta defld et

1H MATERIA DI RAPPORTO DI LAVDRO

I, wisto di conged, Terme, Festrvith, permess| retribaifi, permess| brevi, assense per malattie, aspatbative &d
infartuni ded persomale ATA;

2, FRichbests visita o controlis per malattiag

3, Pagainento compensa sostifutree ger larle non goduls 2 refatih decredy

4, Predisposizone dei contratt indrvidual gl favoro ed attl flindividuazions del dipendante do essuifiens;

5, Artribuglong incarichi specific al personabe ATA inaccordo can il 05,
. Emissions ordini di sarviziop
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7. Autorzrazions afla pastechpazions ad iniziative di lormazione el agglomaments,
8. Formalizrazione di tutto faer procedurale delle pratiche di TFR;
8.  Formalizzazions di tutto Mer procedurale delle pratichs GO CAMPANA,

IN MATERIA DI CERTIFICAZIOME

1. Ceridficati di servizk,

2. Copiadi am amministrativi pesssduti in ongnale;

3. Estraviane di ogis cedfarid di At esistanti;

4. Emissione ordind di servizio con delega o firma;

5, Obblight di informazmane &l sensi del Olgs. 1042022 al nuavil assunt con s modulistica predisposta.

Inaltre, Il DSGA & delegato, con riferimento slls normativa wigenta, 3iistrutioria dell'sttivith negoziake, | cul esiti Ffsric
84 dirigente per l& decmion| consaguentl. A tl Nine si saccomanda par Pasecuziane di laveri & per Mmuisizions di besi e
wETViTl Comportant spese 4l riliovn i proceders sulla base dalla normiatva vigents,

Art. 9 = Collaborazions Dirlgente - DSGA

La particolare connotazione della scuola dellautonomia, || Sua impiants reticolare, 13 sempre pii stretta intagrazions tra
attivits  didstticn » supparto  emmEmstrAtivo-Organizzative, |a complassita ol maltl  procedimenty,  Fincidencza
sullgeganizzazione dells relazioni sindacal, la gestions gel programma annuaks, see, imponRgans una manrcsta
collaborazioie e cocperazone tra DS & DGSA nel sinergico perseguiments delle finalitd sttuzionall gel servizsa.

S.1Trattamento della corrispondenza in arrivo o firma deghi atti
La corrizpandanza In arrive, in assenza del Dirgents Scolastico, 84k aperta dalla 5.5 @ d&ll'assistents amminstativo
addetto al pratocolls & it caso di farle del DS visonata anche dai proff. nominati a sostituirmi, satvo quella che part!
sufls busta la diciturs “personale” o “riservals’, Tusti | dociment elaborati, prima di essere sottopast] aRa firma, devong
essere siglat! & verificati nel contenuti & nefla forma da v & redige o dalitaddetto al profocails prima felindn,

Art. 10 Assenza del Dirfgsnts

In caso di assenza dal Divigente per collocazione in particolare posizione di stats (farie, assenza par malsttia, persanall,
impegnl istiturionali, ecc,, ) e refative funzipnl sarsnno esarcitate dii suni collaboraton,

In caso dl temparsnea non prasenta in ufficio del Dirgente por ko svolgiments di attivits istituznionall estarne, ara curg
dafla SV, nformaria per via telefonice di oventuali scadsnee urgenti a/o pratiche rilevanti, coma desumibife dlln
COrTispongenta peryenuta,

Art. 11 - Agglomamento dells competenze proprie & del personals.

Il 0.5.G.4, deve proviedens autonomaments allo studio tells normativa oef gli ambeh @l propris competanea, alla ricarca
& corrette interprefazont delfla norma, dews assece costamemants aoglomato e gamabre una wompetenza giufidica in
merito &l Ingislazions smminstratieo-contabile ol sarist,

Analcgaments garantisce la qualificazions professionale del personale propafendo un Plano annuple ds fermazions &
aggiomameants di sttuars con e risorse intérne od esterne sull ottimizzazione dells segrederia digitale, sul progtarmmi
AMininistrativi @ sulle principall novied lagelative, comprese quelle specifiche sullnclusione scolastica.

Art, 12 - Delega alla svolgimento dalle funzionl di ufficiale rogants

In attuazione i quanto dispasto dal Decreto Intarministeriate m 12972016, & scefta disorerionals deld funsionarsa &l
dafagare. & fungion| di ulficiale roganis rcsde sotto |z diretis respansatils srganiziativa del 05GA, sahvo e
responsabilith propre dello. stesso fungionara al quaks & stata rilasciatz ls delega. il DSGEA senlge d rule di @Hciale
roganta par | contratt] ad evidenra pubblica  deve occuparsi delle richiests & delle verfiche ex-arta oo ex-past & sensi
di legga della documentazione ¢ ritn {BURC, Equitalia, Casellaria, Anticontraffazione, Antimafia scc.) per tutt i contratti,
le ditte & per tutti gl acquisti- Si recoomands BCTURDETSA registrazione dei dati sulle piattaforme prevists per Isgge
[AMAL, SIMOG, act,)

Art. 13 — Eparcizio ded poters disciplinara

In ettuaziona di guants definito nel relotive prafilo professicnale, soeta al DSGA nei confrentl del perspnale ATA i
eostante ssarcizhy defls vigilarza sul carrotts adempiments deiis fungionl o dille relaee comipetEnie di detio parsonake.
D agni cazg i idfrazione disciphnece (| DSGA & teputo § dare bnmedlats comunicaziona scntta 2l Dingonto Soolastico
per gl agempiment| di competenss, Nel caso 1 S0 anbla’a flevare compartamenti del parsonale che intagring kel
Infraziond disciplinar, 14 5V, proveederd » contestare al dipandente if fatto @ 8 richramare alla dovuts ssssrdanza o
dorveri d'ufficio. In easn di vicdazionl mon hevi o della reiterazione 81 camportament] che siane Qi statl oggetto 40 eilleyi
& di richiami, Iz 5.¥. presenterd tempestivamante al Dirigente una dettagliata rolaziong per | procedimenti consoqueneial,
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Art, 14 — Potere sostitutive del 0.5,

in copo di accartata merzia, od amissione, néll'adempiments defl props doven fengisnall da parte del DSGA, I Dirgante
Scolastico esercita i potdre sostitutive in attuarions dl guanio stabilito mell'art. L7, comma 1 etk O, dal D, Lgs. 30
raren #2001 A, 165 Eventuall ritardi ed erori nel pagament dovatl 8d iserdia efo neghgenza del D564 o al parsonele
amministrativa che peossano dar lvogo a onbtroversie & rupu'n!ﬂhﬂ.lli paffIstituzione Soolastica saranng - pmputale
esclusivaments ol DSGA a/o ol personsle  ammunistratiee medesimo che ne  rspandard  parsonaiments s
patrimonizimants,

Art. 15 - Organizrazione delle attivita del lavoro a distanzs

1! Titolo 110 def wigente CCHL 200821, allert 18, discipling i lavoro a distanza provedendn comae destinatan anche. (I
persnnale tecnico ad amministrative dells stiuzioni scolasticle. Gli articoll succassivi farth, 11-12 13-14-15]) dal CAPO
1. & cul si rimanda pear gli aspatti applicativi, disciplinano pai nefit Specifico i Bvore agile, quale modalitd laveratve di
cul alla kegge n.EL del 2017, 12 cul modalith attuative vanns formalizzate ramite apposit accordi individuali tra lavorators
e datare di lavers, Qualors Famministanana ne ravvist le condiziani, il DSGA, visionati | rspettl accard mdrvidual di cu
allart, 13 del CCHL prowvedars ad integrare || Mano di lavoro de!f Persenale ATA specificandn, negl appasit ordini JF
servizia, ternpl, modakth & procedure da segucs, nonché i contingentl da utlazam, per o attivith amministrative in
roghme di lavors agile, dandons tempestiva ed esaustiva informazione &l personale, proves assenss del dicgents
SOptastic,

Art. 16 = Indicazion] conclusive

1l DSGA deve assicurara comiendue || fgglungimanta dagh standard di servizio & degll ablettivi assegnath, Se necessarno
adotta MsUre compensative &fo integrative par la risclusione del prabléma.

Sl richieda, Infing, of risereare - particolare attenzions alevoluzione delly normativa  relstiva alle  disposizion)
amministrative-contatil dells pubblica amménistrazione o del sebtore scolastico, afis dunttive del MIUR, della Funziona
PubBEes & dal MEF ad alla lorm attuariane, preponendo parcors| di sdeguamento dal funzionamenta d=gll ufTic & oo
servizi che prevedana ka formazione del personale, I‘assegnazions di respansabilitd, Pacquisizione dells detazioni tecniche
g strumental & dal materall neces=ar & supportare le iInnovationi. La scrivente ritens che eard indespenaabile instaurarn
un cantinue conftants sulle navita introdotie dalla kegpe o rifsrma che cartamante richsaderannn und AtEEnLa v uTAZIonE
g intorpretazions delle problamatiche che emeamgemanng,

Possibili ulteriori obiettivi potranno essers oggetto di successiva comunicazions da parte del dirigente wlla
bass di esigenze o problematiche amerse nello svolgersi dell’anno scolastico.

Art. 17 = Disposiziones finals

Eventuali idterion oblettivi ad indiizz nonchd criten & modalith relativi allutilizze ded personale nell'organizzaziona dwl
sarvizio dertveranng dalla contrattazions di Isttuto che sard avviata successivamente ain consegna da parte defla 5.0
& una prima ipotest 0l piono delle attivitd & potranno anche sssere ogootin di SuCCessive ToMunicazioni da parta ol
scrivante, sulla base dalle esigenss & efle problematiche rilevate nal comse defl’annc soodasticn.

I risultati degii obeettivi pasti nefla direttiva, mppresentanc element] di walubaziane al finl del cortrolie di regolarit
amministrativa & contabile & del conbrolks digestione, ai sensi degll arfcoli & 4 el 11,095, 30 lugho 199%, n.2446.

A1 fisl @i una prafcua e funsansle collabsrazione, o presentl direttive di massara spno phate preventivamante
comunicate al DSGA @ saranno posts & canoscanza di tutto || parsonale sttraverso pubblicazions alfalbo e sul sito dedla

sguaka,

ot
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11 DSGA fu-a-taie 1l Dirigente Scolastico
Datt. tipia parbiern arz I Eh Prof.a=a Canmety Mascoin
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