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Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Sig.ra Franca Dursi
SEDE

Oggetto: Direttiva relativa a OBIETTIVI E INDIRIZZI DELL'ATTIVITA’' DEI SERVIZI
GENERALI ED AMMINISTRATIVI A.S. 2017/2018

La presente Direttiva, in continuitad con I'operato da sempre concordato e realizzato, contiene linee
di guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento dell’attivita discrezionale della S.V.
nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali tenendo conto delle
continue innovazioni che coinvolgono le scuole considerate allo stesso modo di tutti gli altri uffici
della pubblica amministrazione.

L'esercizio delle competenze della S.V. va comunque costantemente raccordato con la scrivente
che sara disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle
relative soluzioni, nel pieno rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale definiti dalle
norme e dal contratto di lavoro, al fine di garantire una gestione quanto piu possibile efficace,
efficiente ed economica dei servizi generali e amministrativi.

Nell'ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgera funzioni di coordinamento e promozione
delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi
impartiti con il presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21
della Legge n. 59 del 1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti competenze gestionali
riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale dell’'unita dei servizi
amministrativi e generali e delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici”.

Si segnala limportanza del Piano delle attivita del personale ATA come strumento essenziale per
l'organizzazione efficace dei servizi e per l'attuazione del PTOF d‘Istituto; esso va costruito in
connessione funzionale con il piano annuale delle attivitd dei Docenti e va modificato, nel rispetto
dei principi preventivamente definiti e fatti oggetto di relazioni sindacali, per assicurarne il
necessario adattamento alle esigenze dell'istituzione scolastica.

Considerato che la realizzazione del Piano Nazionale di Aggiornamento avviato nel corso dell’anno
scolastico 2016/17 ha previsto la realizzazione di attivita formative al momento, in parte, ancora
da organizzare, sara necessario tenere conto della possibilitd di una eventuale modifica in itinere
del piano delle attivita del personale ATA per garantire il supporto amministrativo e organizzativo
funzionale al miglior svolgimento delle iniziative di formazione.

Si raccomanda alla S.V. di provvedere a quanto disposto dal CCNL nonché dal Decreto Direttoriale
n. 1443 e dalla nota MIUR n. 40587 del 22 dicembre 2016 vigente relativamente al piano di
formazione del personale ATA. In particolare il Piano per la scuola digitale e il processo di
digitalizzazione richiedono I'adozione da parte della scuola di specifiche azioni che coinvolgano il
lavoro della segreteria e dei servizi tecnici da individuare attraverso una progettazione condivisa.
Sara indispensabile una stretta collaborazione anche per definire le scelte di amministrazione e di
gestione che dovranno essere rese note al collegio dei docenti per I'adozione delle scelte relative
all’attuazione del PTOF.

Nella gestione dei servizi si prevede la riproposizione delle stesse problematiche gia registrate nei
passati anni scolastici in conseguenza delle limitazioni introdotte dalla legge di stabilita 2015 alla
nomina dei supplenti in caso di assenza del personale ATA.

Si ricorda di segnalare sempre tempestivamente alla scrivente ogni problematica e di dare priorita
nel lavoro amministrativo alle scadenze che possono determinare contenziosi, lesione di diritti
dell’'utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei confronti della scuola.
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La maggiore attenzione dovra essere prestata ad assicurare sempre la sicurezza e la salute degli
alunni con particolare riguardo all’utilizzo dei laboratori e delle aule speciali, seguendo sempre le
indicazioni presenti nel Documento di Valutazione dei Rischi (DVR). In particolare si dovra sempre
interdire — verificando il rispetto delle prescrizioni fornite - l'utilizzo dei locali che il DVR avra
individuato come inutilizzabili in caso di assenza del personale addetto.

L'impatto degli interventi di riforma delle Pubblica Amministrazione (in particolare
trasparenza/anticorruzione e de materializzazione) sulla gestione amministrativo contabile e
organizzativa, alla quale il Direttore dei Servizi da un contributo essenziale e che al momento & in
continua evoluzione, richiedera un continuo confronto per individuare prioritd, emergenze,
decisioni condivise e soluzioni gestionali.

Considerato che € in via di conclusione la revisione e la modifica del DI n.44/2001 relativo alla
gestione amministrativo contabile e tenuto conto dellimpatto che potra avere sulla gestione delle
risorse finanziarie della scuola sara opportuno effettuare tempestivamente e congiuntamente
un’analisi delle problematiche applicative.

ESEMPIO DI OBIETTIVI

A. OBIETTIVI GENERALI

Facendo riferimento alle funzioni attribuite al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi dal CCNL
2006-09, dal Regolamento di Contabilita e dalle norme vigenti relative all’attivitd amministrativo-
contabile e gestionale nella pubblica amministrazione, nell’ organizzazione e nella gestione dei servizi

amministrativi la S.V. perseguira i seguenti obiettivi generali:
1. Facilitare ['accesso ai servizi

[J accogliere ed orientare l'utenza

[J far conoscere il servizio e la sua organizzazione

L1 garantire la conoscenza del processi decisionali in riposta a richieste e bisogni
dell’'utenza

Ll assicurare il rispetto puntuale delle determinazioni assunte dalla scuola per il rispetto
della normativa e degli indirizzi applicativi relativi alla pubblicita, alla trasparenza e
all’anticorruzione

2. Migliorare la fornitura dei servizi

[J rendere piu rapida la risposta alle richieste di servizi ed informazioni
O ridurre il disagio dell’attesa
00 monitorare e adeguare continuamente le procedure volte ad assicurare il rispetto della
riservatezza dei dati personali e sensibili
00 implementare le procedure per renderle sempre pil rispondenti alle richieste della
normativa vigente
O Rendere tali informazioni competenze di tutti gli addetti ai diversi servizi

3. Innovare il servizio attraverso l'utilizzo di nuovi strumenti e tecnologie e attraverso la
valutazione delle procedure seguite

0 rendere compatibili fra di loro gli strumenti informatici utilizzati
[l estendere a tutto il personale la conoscenza e la competenza necessaria all’'uso delle
tecnologie multimediali
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O prevedere la valutazione degli strumenti e delle procedure seguite
O predisporre specifiche attivita finalizzate alla dematerializzazione degli atti prodotti
dalla scuola

Assicurare la continuita delle funzioni di gestione finanziaria, dell’'organizzazione e
dell’azione amministrativo contabile

[l diffondere la conoscenza delle procedure seguite a tutto il personale amministrativo

0 organizzare lo scambio di informazioni fra il personale degli uffici e la loro cooperazione
in modo da garantire la continuita nella gestione delle procedure amministrative e
contabili

O attivare specifiche attivita di informazione e di coinvolgimento dell’assistente
amministrativo individuato come sostituto del direttore dei servizi

O assicurare sempre |'accesso agli archivi cartacei e informatizzati da parte del dirigente
scolastico e del personale dallo stesso autorizzato

[0 avviare I'adeguamento della gestione amministrativo contabile al nuovo regolamento di
contabilita

INDIRIZZI OPERATIVI

Fin dall'inizio dell’'anno scolastico la S.V., al fine di garantire il miglioramento dell’efficienza e
dell’efficacia del servizio amministrativo, anche in relazione ai rapporti con lutenza,
assicurera il rispetto degli obblighi di pubblicazione all’albo dell’Istituto, utilizzando le forme di
registrazione che riterra piu idonee allo scopo e garantira la completa disponibilita di tutto il
personale amministrativo ai rapporti con il pubblico, definendo un orario di ricevimento
durante il quale sia garantita la presenza di almeno un’unita di personale in grado di gestire le
esigenze dell’utenza in riferimento a tutte le aree dei servizi amministrativi.

Relativamente all’utilizzazione del personale ATA, alle dirette dipendenze del Direttore dei
Servizi, la S.V. garantira la piena attuazione dei profili professionali previsti dal vigente
contratto nazionale di lavoro, al fine di predisporre il Piano delle Attivita che sara adottato
dopo l'espletamento delle procedure dell’art. 6 del CCNL, sentira il personale, con le modalita
ritenute opportune, come previsto dal comma 1 dell’art. 53. Nell’assegnazione dei compiti e
nella formulazione delle proposte relative agli incarichi specifici, la S.V. terra conto altresi di
guanto stabilito dall’art.4 deil’Accordo Nazionale fra le 00.58S. e il MIUR concernente
I'attuazione dell’art.7 del CCNL per il secondo biennio economico 2004-2005;

Relativamente all'orario di lavoro del personale ATA, la S.V. potra proporre |'adozione delle
tipologie di orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL per garantire il pieno accesso ai servizi
di segreteria da parte dell'utenza e la razionale distribuzione tra le sedi del personale
collaboratore scolastico presente in organico, per consentire la realizzazione di tutte le attivita
previste nel Piano dell'Offerta Formativa. La S.V. vigilera sul rispetto dell’orario del personale
ATA, adottando le necessarie misure di controllo, e organizzera la gestione di prestazioni
eccedenti l'orario di servizio, ritardi e recuperi, ferie e permessi brevi, nel rispetto di quanto
indicato nel CCNL vigente e nel Contratto Integrativo di
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4. Istituto La S.V. assicurera il controllo sulle presenze del personale, segnalando
tempestivamente alla scrivente utilizzi non corretti del badge delle presenze o del registro
firme, eventuali ritardi ripetuti da parte del personale e uscite non autorizzate durante l'orario
di servizio. Per quanto concerne in particolare i permessi brevi, la S.V. provvedera a disporre
il recupero, di norma, entro i due mesi lavorativi successivi a quelli della fruizione, come
previsto dall’art. 16, comma 3 del CCNL vigente, per il personale ATA, e organizzera la
registrazione e la comunicazione dei permessi da recuperare da parte del personale docente,
garantendo che non si verifichino ipotesi di danno erariale;

5. Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di
competenza dell'Istituto, la S.V. curera con particolare attenzione che tutti gli atti connessi a
ciascun procedimento, in particolare quelli pubblicati sul sito nell’ambito delle misure per la
trasparenza e l'integrita, siano seguiti e gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione
del procedimento previsti in particolare dall’art. 7 della L. 69/2009 e successive modifiche,
tenuto conto dei profili di responsabilita connessi al mancato rispetto dei termini. Si
raccomanda di predisporre un‘organizzazione della conservazione degli atti contrattuali che
consenta il semplice e rapido reperimento degli atti in caso di consultazione da parte della S.V.
e della scrivente. Relativamente all’obbligo di pubblicazione dei procedimenti amministrativi e
dei relativi termini di conclusione, la S.V provvedera congiuntamente con la scrivente al
monitoraggio e all’'eventuale aggiornamento dell’elenco gia pubblicato sul sito web dell’istituto;

6. Relativamente all'attivitd negoziale, la S.V. fornira alla scrivente la collaborazione necessaria
alla predisposizione di tutte le attivitd istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 32,
comma 3, del D. I. n. 44/2001 2001 o da eventuali modifiche intervenienti e del Codice dei
Contratti pubblici recentemente innovato (DIgs n.50 del 18 aprile 2016 e successive
modifiche) e svolgera direttamente I'attivitd negoziale prevista dall'art. 17 del D. I. n.
44/2001 e quella a cui sara espressamente delegata, ai sensi dell’art. 32, comma 2, del D. 1.
n. 44/2001;

7. Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborera con la scrivente nella
programmazione degli interventi di ripristino della funzionalitd e del decoro dei locali;
contribuira all'individuazione degli interventi periodici di manutenzione ordinaria e
straordinaria da inoltrare all'Ente Competente, sulla base delle indicazioni del Servizio di
Prevenzione e Protezione dell’Istituto;

8. Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di
valutazione dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione,
la S.V. provvedera a verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del
personale ATA, proponendo le eventuali attivitd di formazione necessarie, esercitando una
continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartite al personale ATA ed informando
periodicamente lo/la scrivente dei risultati delle verifiche effettuate;

9. Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. svolgera le funzioni di Responsabile del
trattamento dei dati personali, affidera direttamente le lettere di incarico al personale Ata
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e assicurera periodiche verifiche sul rispetto delle procedure previste dalla normativa
organizzando l'archiviazione e la tenuta della documentazione in modo tale da impedire la
diffusione di dati personali. Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo da assicurare la
protezione degli archivi e dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o diffusione, di
perdita o di danneggiamento dei dati. A tal fine tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati
personali dovranno sempre essere sottoposti alla scrivente, che dovra autorizzarli
preventivamente anche se non & richiesta I'estrazione di copia.

In particolare dovra essere organizzato, nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza
previsti dal DLgs 196/2003 e dal DM 305/2006, il trattamento dei dati personali in
applicazione del DL n.73/2017 in materia di prevenzione vaccinale;

Si ritiene necessario verificare continuamente la presenza sul sito dei documenti (modello del
patto per lintegrita, informazioni relative ai procedimenti amministrativi sulla sezione
Amministrazione Trasparente>Attivita e procedimenti>Monitoraggio tempi procedimentali,
modello per il dipendente che segnala degli illeciti) indicati dal Programma Triennale per la
Trasparenza e IIntegrita (ora non piu previsto) e di seguire I'aggiornamento
(predisposizione/consultazione/adozione) del Piano Triennale per la Prevenzione (gennaio
2018) che sara predisposto dal Responsabile per la Prevenzione della Corruzione (Direttore
Generale USR). A seguito dell’entrata in vigore della normativa relativa all’ “accesso
generalizzato” previsto all’art.5 del DIgs.33/2013, come modificato dal Digs 97/2016 e
tenendo conto della Direttiva ANAC n.1309 del 28 dicembre 2016 sara opportuno diffondere,
anche attraverso iniziative di informazione e formazione del personale ammnistrativo, le
conoscenze indispensabili per dare piena attuazione al diritto di accesso a “dati, documenti e
informazione” detenute dalla scuola. Al fine di assicurare il diritto di accesso & opportuno
pubblicare sul sito un modello scaricabile in formato editabile per presentare la domanda di
accesso;

In riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministrative e dei rapporti
delle scuole con il personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall’art. 7 del decreto Legge
95/2012, la S.V. curera, in accordo con la/lo scrivente, la piena attuazione delle istruzioni
operative date dal MIUR, attraverso l'attivazione delle risorse professionali e la predisposizione
delle necessarie misure organizzative dell’ufficio di segreteria.

Si ricorda in particolare il divieto dell’utilizzo del fax per le comunicazioni con le altre
amministrazioni pubbliche. Considerata I'imminente entrata in vigore delle modifiche del CAD
(Codice per I'Amministrazione Digitale DIgs n.82 del 7 marzo 2005) conseguenti all’attuazione
della delega contenuta nell’art 1 della legge 124/2015 e le previste modifiche alle scadenze
fissate dal DPCM 13 novembre 2014 si raccomanda di seguire con attenzione l'evoluzione
normativa per dare assicurare l'attuazione a tutte le innovazioni;

Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica certificata
e normale, canale Intranet del MIUR, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), la S.V. individuera
adeguate modalita organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva consegna
giornaliera delle stesse, anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti
provenienti dai diversi uffici (ATP, USR, MIUR ecc.) con scadenze sempre pil ravvicinate, e
indichera il nominativo dell’assistente amministrativo incaricato della predisposizione e della
diffusione delle comunicazioni al personale interno e all’esterno.
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14. Si raccomanda di predisporre, verificandone con continuitd la funzionalita, un sistema di
controllo efficace per accertare che le circolari, in particolari quelle che comunicano al
personale riorganizzazioni del servizio e procedimenti che hanno rilevanza sullo stato giuridico
e sul contratto di lavoro siano sempre state viste (presa visione) dal personale interessato;

La scrivente, manifestando pieno apprezzamento sul lavoro fin qui svolto, confida su una ormai

consolidata collaborazione indispensabile per il raggiungimento di quegli obiettivi di qualita e efficacia
che I'Istituto si € posto.

IL DIRIGENTE SCOLASTIEO.

Anto ’}(E}l'?” Pa
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