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ISTITUTO COMPRENSIVO FRATTAMAGGIORE 3° - GENOINO

Via Senatore Pezzullo, 2 — 80027 Frattamaggiore (NA)
TEL E FAX 081/8306128 (SEGRETERIA) - 081/8316783 (DIRIGENTE)
C.F.95186970638
CODICE ISTITUTO COMPRENSIVO: NAICSBEL1OOT CASELLA POSTA ELETTRONICA:
NAICSE1O0OT@ISTRUZIONE.IT

AL DSGA
Al SITO WEB
LL.SS.

Oggetto: Direttiva del Dirigente scolastico al DSGA A.s. 2021/2022

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Visto I’art. 21 della legge 15 marzo 1997 n. 59;
Visto I’art. 25 comma 5 D.Lgs. n. 165/2001;
Vista la legge 13 luglio 2015 n.107
Visto il Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni
scolastiche, ai sensi dell'art.1 comma 143 della legge 13 luglio 2015 n.107 — decreto n.129 del 28 agosto 2018;
VISTO il C.C.N.L. comparto Scuola 2006-2009 del 29 novembre 2007;
Visto il CCNL “Istruzione e Ricerca” 2016-2018 del 19 aprile 2018 Visto il D. Lgs. n. 150 del 27.10.2009;
Vista la circolare n. 88 del 08.11.2010;
Visto il PTOF Triennio 2019/2022;
Visto il Rapporto di autovalutazione (RAV) definito dal nucleo di autovalutazione e del Piano di
miglioramento ad esso collegato
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, concernente il “Regolamento recante norme in materia di autonomia
delle istituzioni scolastiche”;
Visto il Regolamento recante misure di prevenzione e contenimento della diffusione del sars-cov-2
(integrazione del regolamento d’istituto) deliberato dal consiglio d’istituto;
Visto il D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297, Testo Unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione,

relative alle scuole di ogni ordine e grado;
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Visto il D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di

lavoro; VISTA la Legge 22 maggio 2020, n. 35, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto legge
25 marzo 2020, n. 19, recante misure urgenti per fronteggiare I’emergenza epidemiologica da COVID-19;
Visto il Documento tecnico sull’ipotesi di rimodulazione delle misure contenitive nel settore scolastico,
tramesso dal CTS - Dipartimento della protezione civile in data 28 maggio 2020 e il Verbale n. 90 della seduta
del CTS del 22 giugno 2020;

Visto il documento “Quesiti del Ministero dell’Istruzione relativi all’inizio del nuovo anno scolastico”,
tramesso dal CTS - Dipartimento della protezione civile in data 7 luglio 2020;

Visto il D.M. 26 giugno 2020, n. 39, 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 2020/2021
(Piano scuola 2020/2021);

Visto ’0.M. 23 luglio 2020, n. 69;

Visto il D.M. 7 agosto 2020, n. 89, Adozione delle Linee guida sulla Didattica digitale integrata, di cui al
Decreto del Ministro dell’Istruzione 26 giugno 2020, n. 39;

Vista la Nota 13 agosto 2020, n. 1436, Trasmissione verbale CTS e indicazioni al Dirigenti scolastici e il
relativo verbale del 12 agosto 2020, n. COVID/0044508;

Visto il Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della
diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro del 14 marzo 2020 e successivo aggiornamento del 24 aprile
2020;

Visto il Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della
diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro dell’Istituto;

Visto il Protocollo d’intesa per garantire I’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per
il contenimento della diffusione di COVID-19 del 6 agosto 2020;

Vista la Circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute, COVID-2019. Nuove indicazioni e
chiarimenti

Visto il Rapporto 1SS Covid-19 n.58/2020 scuole-Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di
SARS-COVID-2 nelle scuole € nei servizi educativi dell’infanzia;

Visto il Piano di sicurezza COVID-19 Allegato al Documento di valutazione dei Rischi del 28.08.2020
Considerate le Linee guida e le Note in materia di contenimento della diffusione del SARSCoV-2 in ambito
scolastico e I’avvio in sicurezza dell’anno scolastico 2020/2021 emanate dal Comitato Tecnico Scientifico e

dai diversi Uffici Scolastici Regionali;
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Considerato il documento “Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture
scolastiche”, INAIL 2020;
Visto il Protocollo di sicurezza a.s. 2021-2022
Considerata I’esigenza di garantire il diritto all’apprendimento degli studenti nel rispetto del principio di
equita educativa e dei bisogni educativi speciali individuali
Considerata I’esigenza di garantire la qualita dell’offerta formativa in termini di maggior numero possibile di
ore di didattica in presenza, in rapporto alle risorse a disposizione, in aule e spazi adeguatamente adattati alle
esigenze scolastiche
EMANA
le seguenti direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.
Art. 1- Ambiti di applicazione
Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attivita discrezionale
svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa istituzione
scolastica. Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo
svolgimento delle competenze ricadenti su attivita aventi natura discrezionale del Direttore dei servizi generali
e amministrativi e del restante personale ATA.
Art. 2 - Ambiti di competenza
Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresi delle
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali e amministrativi ¢ tenuto a
svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli
obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive.
Spetta al DSGA di vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal personale ATA sia diretta ad
“assicurare l’unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e
strumentalmente rispetto alle finalita ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano
dell’Offerta Formativa”.
Art. 3 - Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aderenza
all’attivita didattica organizzata dal PTOF e nel rispetto delle indicazioni date dal Dirigente Scolastico
nell’ambito dell’organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola,
alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della legge 15

marzo 1997, n. 59. L’organizzazione del personale ATA dovra garantire la didattica digitale integrata nei
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periodi in cui dovesse necessitare ed essere rivolta a individuare dei compiti del personale ATA da svolgere in
smart working con indicazione di obiettivi chiari e verifica dei risultati. A tal fine sara necessario programmare
attivita di formazione del personale ATA sugli applicativi del Registro elettronico, Gecodoc, SIDI Classe
VIVA SPAGGIARI e altri software o piattaforme utili al lavoro amministrativo e al funzionamento della DDI.
Particolare attenzione dovra essere rivolta all’igiene degli ambienti della scuola nel rispetto dei Protocolli di
pulizia e sanificazione e delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-19.
Sono obiettivi da conseguire:

A) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative. Tale obiettivo si persegue attraverso lo
strumento tecnico del piano delle attivita, nel rispetto delle finalita e degli obiettivi della scuola contenuti nel
PTOF e adottato dal Dirigente Scolastico sentita la proposta del DSGA. Ogni provvedimento, o condotta,
diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale previsione. L’organizzazione del lavoro del personale, pur
nei limiti delle unita assegnate all’ Istituto, dovra anche tener conto delle esigenze:

1. di sorveglianza dell’Istituto e di assistenza tecnica nei laboratori e nelle classi qualora richiesta;

2. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni, anche ai fini del rispetto
delle misure COVID-19;

B) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno. 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, con la previsione di cicli di rotazione e di
turnazione nei settori di lavoro assegnato. L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va
condotta tenendo conto, per quanto possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali

limitazioni nelle mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata dal medico del lavoro.

C) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro.

A tale scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera la modulistica necessaria
e adeguata alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra.

D) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con 1’adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso
di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere é del Dirigente

Scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.
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E) 1l costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo - contabile,
di cui é responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del lavoro e delle ore di straordinario tra
il personale ATA dipendente.

F) La periodica informazione del DSGA al personale ATA sull’andamento generale del servizio in rapporto
alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell’andamento dei risultati della
gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il DSGA riferisce al Dirigente Scolastico

I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere A), B), C), D), E), F), costituiscono elementi di
valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi
degli articoli 2 e 4 del d.Igs. 30 luglio 1999, n. 286.

G) L’Organizzazione dell’ufficio di Segreteria

Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell’Ufficio di segreteria, la S.V. terra conto
delle attribuzioni previste dal CCNL 29/11/2007 per quanto attiene ai profili professionali. La dettagliata
suddivisione delle competenze nell’organizzazione del lavoro sara concordata prevedendo 1’articolazione della
stessa secondo criteri di flessibilita interna (turn over) oppure secondo precisi schemi di ripartizione; circa la
scelta € bene acquisire anche orientamenti preferenziali dei dipendenti. Qualsiasi soluzione la S.V. intendera
adottare, dovra essere anticipatamente prevista la sostituzione nel disbrigo delle pratiche d’ufficio nei casi di
assenza di una unita di personale che non consentissero o per cui non si ritenesse utile il ricorso a contratti con
supplente. Nell’ambito delle presenti direttive di massima la S.V., tenendo conto di quanto riferito in
informazione preventiva circa i criteri di organizzazione del lavoro del personale ATA, provvedera alla
predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. tenuta registri, protocollo,
predisposizione di atti amministrativi e contabili, anagrafe scolastica, referente per il Consiglio di istituto e
Giunta, attivita extracurricolari, gestione chiamata supplenti, gestione contabilita gestione infortuni, gestione
visite fiscali, esoneri educazione fisica ecc). In calce agli atti amministrativi (lettere, circolari, decreti ecc.)
dovra comunque essere apposta la sigla di chi lo ha redatto, sigla composta dalle lettere iniziali del nome e del
cognome. E poi opportuno che la S.V. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo
incrociato degli atti predisposti in modo da favorire I’abitudine a un modello di organizzazione interna basato

sulla collaborazione e sul reciproco cointeressamento.
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A tal fine, anche per rendere piu agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza, sara auspicabile che
la S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tutto il personale; si ritiene necessario attuare
momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella normativa o nelle procedure. La
specializzazione in determinati procedimenti e ambiti di attivita & in linea di massima garanzia di buona
competenza, ma non deve far perdere di vista 1’obiettivo del buon funzionamento unitario dell’ufficio. Pertanto
si suggerisce alla S.V., oltre che I’adozione delle modalita di controllo di cui sopra, di promuovere negli
assistenti la maturazione di un atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenze secondo
le moderne prospettive della “learning organization”.

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. Si
raccomanda in particolare alla S.V. di diramare agli assistenti le piu idonee disposizioni affinché gli atti di
ufficio siano trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti dell’utenza sono legittimamente esercitabili
(e I'ufficio ne promuovera I’informazione e la cura) nelle forme previste dalle disposizioni sulla trasparenza
amministrativa, gli assistenti dovranno assolutamente evitare di riferire o far conoscere ad altre persone e
esterni notizie di cui vengono a conoscenza o in possesso in ragione della loro funzione e incarico.

.Si raccomanda infine :

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

@ il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con particolare riferimento a quelli telematici;

O la periodica informazione al Dirigente scolastico e a tutto il personale dell’andamento generale dei servizi

in rapporto alle finalita istituzionali della scuola, al fine di rendere partecipi tutti dell’andamento della gestione.

Art. 4 - Svolgimento di attivita esterne
Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all’istituzione scolastica, vanno portati
a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di essi, il DSGA da periodica
notizia al Dirigente Scolastico.
Art. 5 - Concessione ferie, permessi, congedi
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il DSGA
predispone un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando

le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa
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contrattuale in materia. Tale piano dovra essere sottoposto all’autorizzazione del Dirigente Scolastico entro il
30 aprile dell’anno scolastico.

Per la concessione e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il DSGA
adotta i relativi provvedimenti nel rispetto del Contratto di Istituto, sentito il Dirigente Scolastico, per quanto
riguarda le compatibilita del servizio. E’ delegato al DSGA un controllo costante e oggettivo sul rispetto
dell’orario di servizio del personale ATA; il DSGA avra cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare,
nei termini previsti dalla normativa vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate. Di tale attivita il

DSGA relazionera al Dirigente Scolastico con cadenza almeno mensile.

Art. 6 - Svolgimento attivita aggiuntive, straordinario
Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che 1’attivita
del personale amministrativo, tecnico e ausiliario posto a supporto delle funzioni strumentali del personale
docente ¢ dell’organizzazione generale dell’attivita didattica, sia svolta con la necessaria ¢ dovuta
collaborazione e in piena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del Piano dell’offerta formativa. Le attivita
da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA devono essere autorizzate sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente Scolastico o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da parte
del personale ATA, il DSGA curera ’autorizzazione giornaliera delle ore alle singole unita di personale. Al
termine del mese, 0 comunque entro il giorno 6 del mese successivo, il monte ore utilizzato dal personale ATA,
diviso per categorie e unita, verra sottoposto all’approvazione del Dirigente Scolastico, con adeguata
motivazione. In caso di rilevanti inadempienze e/o scostamenti dalle previsioni, il DSGA ne riferisce

immediatamente al Dirigente Scolastico che adottera i relativi provvedimenti anche di carattere sanzionatorio.

Art. 7 - Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico, sentito il parere
del DSGA . Spetta al DSGA attraverso periodici incontri di vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi
aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente
al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 8 - Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale In attuazione di quanto previsto dall’art. 44 del
Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche,
ai sensi dell'art.1 comma 143 della legge 13 luglio 2015 n.107 — decreto n.129 del 28 agosto 2018, il DSGA
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svolge, di volta in volta, le singole attivita negoziali su delega conferitagli dal Dirigente Scolastico,
coerentemente alle finalita delle medesime attivita e, altresi, svolge ’attivita negoziale connessa alle minute
spese di cui all’art. 21 del citato Decreto, secondo i criteri dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita.
L’attivita istruttoria, nello svolgimento dell’attivita negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in rigorosa

coerenza con il Programma annuale.

Art. 8 - Orario di lavoro
L’orario ordinario dell’Ufficio di segreteria € articolato in sette ore e dodici, in quanto si svolge dal Lunedi al
Venerdi; si applicano forme di flessibilita oraria, funzionali all’efficacia del servizio. In taluni casi di piu
intensa attivita amministrativa (scrutini ed esami, elezioni scolastiche, preparazione del programma annuale e
del conto consuntivo, ecc) sara conveniente prendere in considerazione 1’ipotesi di lavoro con programmazione
plurisettimanale con recupero in periodi di minore carico di lavoro. La S.V. , nel redigere la proposta di piano
dell’attivita ( CCNL scuola) , sentito il personale, terra conto di quanto comunicato alla parte sindacale
nell’informazione preventiva riguardo all’applicazione dell’art. 55. La S.V. controllera periodicamente che
tutto il personale ATA rispetti I’orario assegnato; a fine mese, eseguito il controllo dei cartellini e dei registri
del servizio, riferira in merito al Dirigente . Si richiama altresi il rispetto di quanto previsto dal CCNL scuola
circa la comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti orari
acquisiti. In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio dell’Ufficio,
anche al fine di consentire I’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di grande rilievo
nell’organizzazione generale dell’attivita scolastica, la S.V. potra disporre 1’assegnazione di lavoro
straordinario dandone motivata comunicazione al Dirigente . Mentre all’interno del fondo dell’istituzione
scolastica sara riservata una quota per il compenso del lavoro straordinario, si segnala alla S.V. I’opportunita
che, con I’assenso del personale interessato,
eventuali prestazioni eccedentarie rispetto all’orario d’obbligo siano compensate con riposi e recuperi, cio,
naturalmente, purché non si determinino disfunzioni al regolare servizio. La S.V. ricordera al personale che
non é consentito effettuare lavoro straordinario senza preventiva autorizzazione del DSGA e/o del DS.
Organizzazione Uffici
Area Personale
Area Contabilita
Didattica

Area protocollo
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Distribuzione dei collaboratori tra i plessi
Sede Via lanniello: 9 Unita
Sede Via Tammaro Romano: 5 Unita

Sede Via Senatore Pezzullo: 7 Unita

Tale distribuzione del CS tra i plessi potrebbe subire variazioni per esigenze organizzative e di servizio

Art. 9 - INDICAZIONI CONCLUSIVE
Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale ATA e la individuazione delle attivita da retribuire col
fondo dell’istituzione scolastica, s’invita la S.V., sentita anche 1’assemblea del personale, ad avanzare in
rapporto al POF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione. Il DGSA ¢ infine responsabile
del materiale inventariato. La S.V. pertanto provvedera alla predisposizione degli atti preordinati alle
operazioni di subconsegna al personale docente delle strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei
subconsegnatari sara effettuata dal Dirigente . Al termine dell’anno scolastico il docente subconsegnatario

riconsegnera al DGSA il materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti

Art. 10 - Disposizione finale
Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state preventivamente
e verbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di tutto il personale mediante circolare e
affissione all’albo pretorio, al sito Web della scuola, nonché nelle apposite bacheche delle sedi distaccate.

Il Dirigente scolastico
Prof.ssa Genevieve Abbate
Firma autografa omessa ai sensi del D. Lgs 39/93



