Al Diretiore dei Servizi Generall ¢ Amministrativi
SEDE

Orpgetto: Direttiva relativa a OBIETTIVI E INDIRLZZ] DELL'ATTIVITA™ DEI SERVIZI
GENERALI ED AMMINISTRATIVI A.S, 2021-2022

La presente Direlliva conticne linee dii guida di condetia ¢ di odentamento per lo svolgimento
dellattivita discrezipnale svolta dalla 5., nella gestione dei scrvizi amministmativo-comabili ¢ dei
servizi gencrali,

Lesercizio delle competenze della 5.V, va comungue costantemente racoordato con lo scrivenle
che sara disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche ¢ delle re-
lative soluzioni, nel pieno rispello degh ambiti di rispettiva sulonomia decisionale definiti dalle
norme @ dal conteafio di Invoro, al fing di garantire una gestione quanio pio possibile eflcace, effi-
ciente ed economica dei servizi generali e amministrativi,

Mell'ambito delle proprie competenze, la 5.V, svolperd funoom di coordinamento, promosions
delle attivita e verifica dei risultali conseguili, rispetto agli obieitivi assegnati e agli indirizel impar-
titi con il presente atto, in attuazione “dei principi dell®autonomia scolastica di cui all’art. 21 della
Legge n, 59 del 1997, dei regotamenti attuativi ¢ delle conseguenti competenze gestionali riorga-
nizzate, in ogni Tstinzione Scolastica, sulla hase del principio gencrale dell unitd ded servied ammi-
nistrtivi ¢ gencrali e delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi leenici™,

I Piano delle attivitd, dungue, va pensato come strumenio connesso oon il Piano di rentro a scuola,
il Piano annuale delfe aitiviid dei Docenti ¢ con i progelii ¢ le attivith contenuls nel FTOF d” [stitla.

Obiettivi generali

Facendo riferimento alle funzioni annbuite al Dircttore der Servizd Generali ¢ Amministrativi dal
CUNML , dal Repolamento di Contabilith o dalle norme vigeni relative all*allivilia ammimsiralivo-
contabile & gestionale nella pubblica amministrazione, nell’organizzazione e nella pestione dei ser-
ViZD amministrativi, la 5.V, perseguird i seguenti obietlivi generali;

» Fuciliture I'nocesso sl sorvizd
accogliere ed orientare [Mulenza
far conoscere il servidio e la sua organizzmsione
garantire la conoscenza del processi decisionali in riposta a richieste e bisogni dell"ulenia
= Migliorare la fornitora dei serviz
rendere pan rapdda Ln risposta alla nchieste i servien ed informariond
Facilitare Mulente nella formulazione delle proprie nchiesie
facilitare "utente nelladempimento di quanio gli viene richiesto
adeguire il servizio ¢ la comunicazione alle esigenze degli ulenti
ridurre il disagio dell"abicsa
= Controllare ¢ corregpere il servizio
ridurre ¢ provenire gli emrori
assicurare la costanza del servizio nel tempo
prevedene ¢ gestire gli imprevisi
prevedere le procedure di correzione degli errori
= Innoware il servizio attraverso Putilizzo di nuovi strumenti e tecnologie
rendere compatibili fra di loro gli stromenti informatici utilizzati
estendere a uito il personale la conoscenza e la compelenza necessania all'uso delle
tecnologic muliimediali
prevedere la valutazione degli strumenti ¢ delle procedure seguite

Indirizzi operativi
La 8.V, sepuird, in particolare, i sepuenti indirz operativi;



* Relativamente alla fase di avvio dell’anne scolastico, nelle more dell’adeguamenta del Piang di
rientro a scunla ¢ Piano dell"Offerta Formativa Triennale ¢ degli adempimenti necessari alla defini-
cone da parle della 5.V, del Piano delle Atbvilh e dei Servizl Generali ¢ Amministraiivi, previsi
dall’art, 53 del CONL vigente,  tenuto conto della necessith i garantire, nella delicata fase
dell*avvio dell'anno scolastico, ln piena funsionnlita det servied penemali ¢ amministratvi, la 5.V,
avrd cura di predisporre un ordine di servizie provvisorio per il personale ATA, assicurando la
piena funzionelith degli uffici, 1o picna froibilith dei locali scolastici destinati all*attivita didattica,
in particodare in dferimento allampliamento degli spas necessan per nuove aule & laboraton in
corsn di completamenio, e espletamento di ile le altivith connesse con avvio dell’anne scola-
sticn, cvitndo che s mancanza di detlaglinte indicazioni operative possa creare disserviz
all*vtenza o ntardi negli adempimenti richicstd dalla normativa vigente. In particolane la 5.V, al
fime i garantire il miglioramento dell"efficienza ¢ dell"efficacia del servizio amminisirativo, anche
in relazione ai rapporti con Mutenza, assicorerd il rispetto degli obblighi di affissione all*atho
dellstituto, ulilizando le forme di registrazione che riterri pit idonee allo scopo e garantira ln
completa dispomibilith di tuiie il personale amminisirativo ai rappoi con il pubblico, definendo un
arano di ricevimento durante il quale sia parantits la presenza di almeno un’unila di personale per
oini ared del serviz amministrativi. A (ol foe la 5.V, assicurerd il nporose controllo sulle presense
del personale, segnalando lempestivamente allo serivente wlilizzi non correlll del badge delle pro-
senze, eventuali ritardi ripetuti da parte del personale e uscite non anlorizzate durante Porario di
servizio; particolare cura doveil essere (enuta nel controllo del possesso del Green Fass da parte di
futto il personale,

Relativamente all’utilizzarione del personale ATA, sllc diteile dipendenze del Diretiore dei Ser-
vizi, la 5.V, paranticd lo piens allvaxione dei profili professionali previst dal vigente contratio na-
wonale di lavoro, soprattullo Bddove vengono richiest autonomia, uliltzeo di marngimn valutativi ¢
responsabilita sugli atti predisposti nell”ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute ¢, al fine di
predisporre il Fiano delle Attivita che sara adotiato dopo espletamento delle procedure dell"arl. &
dol CCNL, sentirk il personale, con le modalita ntenuie opportune, come previsto dal comma 1
dell’art, 33, Mell assegnazione dei compiti ¢ nella formulazione delle proposte relative agli incord

chi specificd, la 5.V, lermd conto altresi di quanto stabilito dall’art. 4 doll Accordo Nazionale fra o
00.55, e il MIUR concernente 1"sttuazione dell’art.¥ del CCNL per il secondn biennio economico
2004- 2005,

Relativamente all’orario di lavoroe del personale ATA, Ia 8.V. potrd proporre Padosione delle
Hipobyie di orario previste dogli ar. 51 ¢ 53 del CCNL per garantire il pieno socesso ai servizd di
seprelernia da parie dell™uiensa e per conséniire la realizeazione di tutie le attivitd previsie nel Piano
dell'Offerta Formativa. La 8.V, vigilerd sul rispetio dell’orario del personale ATA, adottando e
nccessanie misure di controllo e organizzera la gestione di prestazioni eccedenti oo di servizio,
ritardi ¢ recuperi, feric ¢ permessi brevi, nel nspetto di quanto indicato nel CCNL vigente e nel
Contratio Integrativo di [stitulo, Per quanto concerne in particolare 1 permessi brevi, [o 5.5, prove-
vedera & disporee il recupero entro i due mesi lavorativi successivi a quelli delli fruizione, come
previsto dall*arl. 16, comma 3 del CCNL vigente, per il personale ATA;

Relativamenie alla definizione dei procedimenti sis amministrativi sia di tipo contrattuale, di
compelenza delllstituto, Ia 5.V, curerd con particolare atfenzione che (ulfi gli alli connessi a cia-
scun procedimento siano seguiti ¢ gestiti nel ngorose rispetio dei termini di conclusione del proce-
dimento previst in particolare dall’ar. 7 della Lo 692008 ¢ successive modifiche, tenuto conto dei
profili di responsahilith connessi al mancato rispetio del termini;

Relativamente alla definizione ed esecurione degll piti o carsttere amministrativo-contabile,
rispetle ai goali o 8.V, ha aulonomia operativa e responsahilita direita, la 5.V, assumerd twtle le
decisioni necessarie 8 mantenere ed elevars gli standord di efficienss ed efficacia, prestanda parti-
colare attenzlone all’evoluzione delle nosme contrativali e fiscali, La S.V. fornish inoltre alla scri-
vente la collaborazione prevista dal DL n 1292018 per la predisposizione del progeamma annuale
¢ del conto consuntivo entro i tempi previsti dal medesimo 1.1, il coi rispetto riveste paricolare
importanza perché parantiscs 'espletamento delle funzioni de parte di tutii gl organd della scuola
e il raggiungimento dellefficiensa ed efficecia dell®wsione amminisirativa; s rsccomanda inolire
alla 5.V, di prestare pamicolare attenzione alle variazioni al propramma annuale necessarie a garan-
tire la tempestivita delle modifiche relative alle spese per il personale ¢ s parlccipazione ai monito-
rapgi dell’amministragione;



* Relativamente all"attivith negogiale, la 5.V, fornird alle scrivente Lo collsbormzione necessana al-
la predisposizione di tutte le allivitd istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 32, comma 3, del
. 1 n. 129 del 2008 e svolperh diretiamente attivith negoedale e quella a cui sard espressamentc
delepats;

Relativamente alla traceiabilith dei Mussi Mnanzdan prevista dalla 1. 13872010 ¢ alle indicazioni

attualive fornite a tale proposito dal Decreto Legee 187 del 12 povembre 2010, tasformato in Leg-

ge 217 del 17 dicembre 2000, Ia 8.V, curerd che in witi  casi previst dalla rdchiamais normativa

I"Istitato provveds alla richiesta dei codici identificativi i gara CIG ¢, ove necessario, CUP;

Relativamente alla presenza di esperti esterni dei quali 'Istituto si avvale per particolari tipolo-

gie di serviz (amminisirelore di sistema, formatosd, medico compelente, ecc.), la 8V, curerd la

corretta lormulazione dal punto di vista amministrativo contabile dei conteatli da stipulare, che do-

VIARNO Sempre fportare o margine le intziali del redations;

Helativamente alla gestione patrimoniale dei beni ¢ ded libra contenuti nellfioventario, di cul la

5.¥. & consegnatania, ai sensi del D 129 del 200, Ia 8.V, procedera al tempestivo affidamento del-

la custodia ai docenti responsabili che saranno indicati dallo scrivente, secondo le procedure previ-
sle dal suddetto decreto;

Helativamente alla gestione dell’edificio scolastico, [a 5.¥. collaborerd con o serivenie nella

programmuazions &i interventi di npristino della foneionalit ¢ del decoro dei locali e del giarding,

prevedendo altresi interventi penodici di manulenzione ordinaria ¢ strmordinaria da inoltrare
all'Ente Competente, sulls base delle indicazioni del  Servizio di Prevenzione e Protezione
el Lstitute,

* Relativamente alla gestione defle supplenice temporanee per la sostitueione del personele assen-
te, la S.%. provvederd a dare disposizioni affinche vengano wtilizzate dal personale incaricato
dell'interpello dei supplent witte le procedure previste dal Regolamento delle supplenze © assi-
curerd il cormetio adempimentoe da parle del personale amministralivo incancalo delle comunicazin-
ni telematiche ai servizd per Mimpiego nei termini stabiliti dalla normitiva ¢ 1'espletamenta delle
procedure richiesie dal sistems informatico per la registririone dei contratti;

* Relativamente alla gestione delle assenze del personale, la 5.V, assicureri il correlio adempi-

mente da paric  del personsle amministrativo incaricaio delle comunicazioni elematiche ai fim

dell’eventunle niduzione dei compensi ¢, relativamente all'inoliro della visita Fiscale, dovra tenere
conto delle innovazioni previste dal D.L. o 982011, convertito in L 1112011, ¢ nchiamate dal-
la Circalare Funsone Pubblica i, 1002011, predisponendo la rchiesta di controfle lscale = da -
viare esclusivamente alla ASL di competenza ¢ o all'IPNS- [in dal primo giomo nei casi di assen-
we che si venfichino in giomate precedenti o successive & quelle non lavorstive e attenendosi in -
ti gli aliri casi alla valutazione discrerionale dello scrivente che impartica disposizion specifiche,
valutata di volta in volta la condotta complessiva del dipendente, al fire di contemperare I'esigenza

di contenere i cosl a careo dell” Amministrazione ¢on la necessitd di contrastare e prevenire le

condoite assenleistiche; relativamente agli esiti dei contmolli dispost, la 5.Y. provvederd ad orga-

nigzare il servizio di protocolle in modo ale che siano sottopost allo scrivente entro il plomo stes-
so del ncevimento gli esit pervenuti dalle ASL territoriali dai quali risulii "eventuale assenza del
dipendente dal domicilio nelle fasce di reperibilith previste dalia normativa;

Relativamente alla normativa sulla privacy, la 5., svolgerd le lunrion di responsabile del tea-

tamenio dei dati personali, affiderd direlamente Je letiere di incarico al persomale Ala e assicurerd

periodiche verifiche sul rispetto delle procedure previste dalla normativa;

Relativamente all*attuazione delle misure di riduzione del rischio, previsie dal documento di

valutazione dei mschi della scucla ed in particolars per quanto riguanda il piano di evacuszione, la

3.V, prowvederd a verificare, in collaborazione con il Responsabile Servizi Prevenzione ¢ Prolezio-

ne, la complein conoscenza delle disposizioni da parie del personale ATA, proponendo le eventuali

attivita di formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispeiio delle disposizioni
impartite al personale ATA ed informando  penodicamente la scrvente del nsuliat delle venfiche
cifetiuate;

In riferimento agli adempimenti per Mapplicazione delle disposizioni in materia di certificati

¢ dichiararioni, contenule nells Direttiva n. 14 del 2001, la 8. V. curcra la corrispondenza

dell*attivitd amministrativa alle disposizioni, fornendo al personale indicazioni operative essenziali

a garantirne immediala e puniuale applicazione, La 5%, svolperd o tal One e fonedon i olficio

responsabile di col all®art 72 comma 1 del DPR 4452000, cosi come modificato dalla legpe

8372011, sulla responsabilith in materia di accertamento dufficio e di esecumione dei controlli con



riferimento in particolare alls trasmissione der dati o Viocesso divetto aglh stessi da pare delle am-
mimisireoni procedenti,

In riferimento al piano di “dematerializzazione™ dellc procodure amministrative ¢ dei rapporti
delle sceole con il personmale, le famiglie ¢ gh student, previsio dall’art. 7 del decreio Lepge
052012, Ia 5.V, curerd, in accorde con lo serivente [a piena attuazione delle istruzinni operative di
imminente pubblicazione da parte del MIUR, attraverso Mattivazione delle risorse prolessionali ¢ la
predisposizione delle necessarie misure organizzative dell ulTicio di sepreteria;

Relativamente alle comunicazionl in arrvivo aftraverso (otli i canali (posta eletironica cerilicata e
normale, posta ondinarin, telefono, eoc.), la 8.V, individuera adeguate modalith organizzative, an-
che informatizate, tali do conséntire una puntoale ¢ tempestiva consegna giormaliera delle siessc
allo scrivente, anche in relazione alle numerase richiestc di adempimenti provenienti dai diversi uf-
fici (USP, USR, MIUR coc.) con scadenee sempre pin impellenti, ¢ indicherd 1l nominativo
dell assmsienic amminisimivo mcancilo della predispostaiome ¢ dell’invio delle comunicazioni al
persomale interno ed esterm.

Relativamente agli adempimenti previsti da nuovoe “Codice di Comportamento dei dipendenti
pabblici®, di cur al DPR 16 aprle 2003, 0. 62, lo 5.V, mdividuerd, in accordo con lofla scorvente,
le modalith pid congroe per fa tempestiva e capillare diffusione dei contenoti del Codice tra totto i
personale in servizio, verificando la presenza negh archivi del personale degh indirizel di posta
elettronica e i posta eleftronica certilicata ¢ predisponendo b gestione da parte dellulficio perso-
nale della procedura di consegna del codice, con relativa sotioscrizions, & nuovi assunti, La 5.V
curerd inolire Padeguamento della modulistica di base utilizzata negli att di incarico o nei contralt
di seguisizione delle collaborazioni, delle consulense o dei servizi, verificando che siano indicare
clavsole di risoluzione o di decadenza in caso di violazione degli obblighi derivami dal Codice e
vigilando sulla corretiezza e sulla puntualita delle muwe procedure,

Relativamente agli adempimenti inerenti la prevenrione ed il contrasto alla diffusione della
miabatiia Covid-19, Ia 5% vorrd predispocne un apposilo registeo di ingresso eollettivo per il per-
sonale, contenente ke dichiamzioni previsie — assenza di sintomatologia febbrile sopra 37,57 / non
CHSETE in quarnniena / non aver avulo @ proprin conoscenzs conlatti con persone infeite — da firma-
che i contatti con Putenza andranno gestiti il pid possibile da remolo con appositn avvisi sol sito e
modulistica, la 8.V provwedera a tracciare (ot gli ingressi di estrned nei locali scolasticd, sotopo-
nendo wpli siessi apposilo modulo camaceo da compilare con indicazione dei dati anagrafici ¢ reca-
pite, & con la sotoscrizione delle fre  dichiarazioni su  indicate sl sensi  delle  norme
sull"autncertificagione. Circa la conservazione dei dati, k2 SV vorrd impartire le opporiune disposi-
zinni per il mspetto della prvacy. Effetisazione delle pulize: la Y vorrd predisporre un piano per
la pulizia con relativo cronoprogrimmi ai sensi delle norme citabe in premessa, qui contestunlizzate
come segue; A decomere dal 15 Settembre pov. totio il personale O8 & impicgatn per una pulizia
approfondita di tutti i locali della scuola, nessuno escluso. La 5V provvedera a conferman: 1 setlon
assegnati 0 a rivedere Vassepnaeone stessa, Tulll § matenali e gh altrezzi per le pulizie saranno cu-
stoditi in appositi bocali chiusi, contenente le schede tecniche dei prodotti ¢ le indicazioni di utiliz-
2o affisse in posizione visibile. Ouctidianamente, oceorre pulire e sanificare tulti i servizi igienic
almeno 3 volte, inorari diversi, anche avvalendosi delle piccole macchine o vapore in dotazione, 1
serviz igienicl doveanno essere costaniemente serali, Al nentro degli studenti, le aule e § laborstori
dovranno essere igienizzanti quotidianamente, tutte le superfici ¢ gli oggetti, in particolare banchi,
lwwagne, attrezzi wlensili ¢ macchine con la procedura descritta nell integrazione al Regolamento di
Istituto consistente in: pulizia con detergente neatmn, risciecguo, infine igienizaions: con Presidio
Medico Chinrgico disinfettante. Particolare attenzione andrd rivolia a maniglie, imerrtlori, tastic-
re @ tutti gli oegeti frequentemente usati; gli infissi saranno sanificati una volla & scitimana, Per i
Ishoratori, al cambio delle classi nelia siessa giomata sard necessario procedere alla sanificazione
anche utilizeando appositi nebulizeatori. Predisporee regstro per il controllo delle operazioni di pu-
lizmin da consegnare a ciascun collaboratore scolastico, verificarne la compalazione, Effelluare al-
meno una volia a seilimana, non negli stessi giorni, controlli sull’cffetivazione delle pulizie cosi
come qui descritte, anncslando | controlli su apposito registo e segnalando immedialamente alln
scrivente qualsiasi criticiti anche al fine di adottere eventuali provvedimenti disciplinan.

Si nchiede infine di riservare particolare attenzione all’evolugione della nommativa relativa alle di-
sposizioni amministralivo-contahili della pubblica amminisinsione e del settore scolastico, alle di-



rettive del M1 e alle direttive del Ministero per le Riforme ¢ ke Innovazioni nella Pubblica Ammi-
nistraione ed alla loro sttussone, proponendo percorst di sdeguamento del funsionamento degh
ulfici ¢ dei servizi che prevedano lo formazione del personale, 'assegnazione di responsabilitd,
I"ncquisizione delle dotazioni tecniche e strumentali ¢ dei materiali necessan a supportare le inno-
vazioni.

Eventuali ulierion abiettivi, criteri e modalith relaivi all’utilizeo del personale nell organizzazione
del serviin dertversnno della contrattaone di siiato,

Prato, 17 agosto 2121




