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AL D.S.G.A. Sig.ra Rosaria Cassola

OBIETTIVI ED INDIRIZZI DI MASSIMA DEL DIRIGENTE SCO LASTICO ANNO
SCOLASTICO 2018/19

Il Direttore dei servizi generali e amministratévtenuto a svolgere funzioni di coordinamento, oione delle attivita e
verifica dei risultati conseguiti in riferimentolagbiettivi assegnati e agli indirizzi impartiton la presente direttiva.

Spetta al DSGA vigilare costantemente affinché ogtivita svolta dal personale ATA sia diretta aassicurare
l'unitarieta della gestione dei servizi amministrae generali della scuola in coerenza e strumer@ate rispetto alle
finalita ed obiettivi dell'istituzione scolastici, particolare del Piano dell’offerta formativa”.

Con la presente, in virtt del Suo incarico come DAGsi impartiscono gli indirizzi e si assegnano gibiettivi
funzionali all’'organizzazione dei servizi amministtivo-contabili e generali.

LA S.V. PREDISPORRA

a. il piano di lavoro definitivo per gli assistenti aministrativi, 'assegnazione ai plessi ed il piamtb lavoro definitivi
per i collaboratori scolastici entro il 10 ottobr2018;

b. le proposte relative all'assegnazione di incariahidi funzioni miste, non appena avremo informazicaélle cifre
assegnate dal MIUR.

In considerazione della complessita della scuadile dattivita in atto e programmate e dei loro tewtipsvolgimento,
della necessita di garantire I'accesso alle dotaziogistiche e strumentali della scuola all'utendal territorio
interessata, possono essere attivate tutte let@tli orario previste dall’art.53 del CCNL.

Il piano annuale delle ferie del personale dovra teer conto delle esigenze del servizio di segreteadella necessita
di assicurare nei periodi estivi la pulizia stranadia. La S.V. dovra, inoltre, verificare che grponale dipendente
usufruisca delle ferie spettanti, generalmentepeh81 agosto. In caso di particolari esigenzsaliizio ovvero in caso
di motivate e serie esigenze di carattere persarfaeabbiano impedito il godimento delle ferie o@lso dell'anno di
riferimento, il personale usufruira delle ferien oltre il mese di aprile dell’anno successivo

L’orario di lavoro della S.V. é di 36 ore settiméiraticolate in modo flessibile su cinque gioreitamanali secondo le
esigenze e necessita di servizio.

Vista la determinazione organica del personale AEA I'anno scolastico 2018/19 si impartiscono teedi generali di
organizzazione del lavoro dei servizi amministiiatav sensi dell’art. 5 del d.Igs 165/01 come migdifo dall’'art. 34 c.1
del d.lgs 150 del 27/10/09.
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Organizzazione ufficio di segreteria

Nella ripartizione e distribuzione del lavoro imtered esterno dell'ufficio di segreteria, la S.€trd conto delle
innovazioni previste dal nuovo contratto collettivazionale del lavoro 2016/18 per quanto attien@cili professionali
e la gestione del personale scolastico.

Dovra essere anticipatamente prevista la sostituzie nel disbrigo delle pratiche d'ufficio nei casi dassenza di una
unita di personaleche non consentissero o per cui non si ritenedlediluicorso a contratti con supplente. In pastare
bisognera garantire l'apertura della segreterial@asre 7.50 per la rilevazione repentina delleeass docenti che
consente I'immediata sostituzione del personalke éssi e per la vigilanza degli studenti.

Nell'ambito delle presenti direttive di massimaSI¥.. tenendo conto di quanto riferito in inforrita®e preventiva circa i
criteri di organizzazione del lavoro del personaléd, provvedera alla predisposizione di un orgaamgma dettagliato
delle competenze interne.

Al fine di migliorare la qualita del servizio resdl’'utenza interna ed esterna, per prevenire erngdgli errori materiali,
favorire un clima lavorativo sereno per il persenaella segreteria, per il corrente anno scolaséicnecessario
individuare attentamente i compiti - non necessaeige suddivisi per aree funzionali — al fine diiilatire agli assistenti
amministrativi quei compiti e quelle responsabifitet consone alla preparazione e professionalitiadicuno.

Per tutti i compiti lavorativi da suddividere trdi gssistenti amministrativi (es. tenuta registeteonici docenti e di

classe, protocollo informatico, sito internet coeya la gestione dell'albo on line e della seziomeniaistrazione

trasparente, predisposizione di atti amministragiiontabili, anagrafe scolastica., referente p€onsiglio di istituto e

Giunta, attivita extracurricolari, gestione gradui chiamata supplenti, gestione contabilita, igastinfortuni, gestione
visite fiscali, esoneri educazione fisica ecc) paspuno prevedere un sistema di supervisione ctentisca che i processi
lavorativi avviati abbiano anche una conclusiore t@mpi e nelle modalita congrue.

Oltre a rivedere la distribuzione dei compiti sapgportuno che la S.V. metta in azione forme e guace di controllo

incrociato degli atti predisposti in modo da faveri‘abitudine a un modello di organizzazione iméebasato sulla
collaborazione e sul reciproco cointeressamenttal Aine si suggerisce di distribuire tra gli agsmi amministrativi la

responsabilita del processo di alcune proceduremaggior per ricaduta. Potrebbe individuare tra agsistenti

amministrativi chi — per esperienza e per compmyabfessionalita - € in grado di supervisiongeocessi lavorativi al

fine di attribuirgli 'onere di garantire I'applizéone delle procedure individuate e la corretta Igestione e chiusura nei
tempi e nei modi da Lei stabiliti. Si senta comumdibera di individuare altre modalita di superoist, tenendo

comunque presente che - alla luce dell'esperielezgi dnni scorsi e delle persone che ricopronaidla di assistenti

amministrativi - questa € indispensabile per illfunzionamento della segreteria.

Ricordo le attivitd che lo scorso anno scolastiemro presentato criticitd e sulle quali sarda necEss- in modo

prioritario - presidiare: gestione POSTA elettoani protocollazione documenti, archivi digitale &rtaceo, utilizzo
ottimale della Segreteria digitale gestione sitabfgicazioni circolari, consapevolezza su cosa wbbpcato in

amministrazione trasparente e albo on line), gestarea alunni, dalle iscrizioni alla tenuta ottendei registri per una
snella gestione degli scrutini. Particolare curdchiesta nella tenuta degli archivi cartacei eitdlganche al fine di
garantire la tutela della privacy di dipendentiafghni.

In seguito alle novita introdotte dal GDPR — Geh&rata Protection Regulation — Regolamento UE 281%/la S.V.
prende visione del Manuale della protezione dei jgixtsonali e attua tutto quanto predisposto datrnoresponsabile
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incaricato dott. Zampetti. Si richiede alla S.V. mliesidiare scrupolosamente l'attuazione di quamevisto e di
partecipare con la sottoscritta alle riunioni peigbe di audit con la ditta incaricata.

Anche la normativa sulla trasparenza della pubkdiceministrazione va rispettata, curando la pubbi@®e sul sito di
guanto dovuto in “amministrazione trasparente” éredALLEGATO 2 Elenco degli obblighi di pubblicam® vigente) e
su “albo on line” e la corretta gestione delle paure che rendono trasparente il nostro operatostii utenti.

Anche per rendere piu agevole la sostituzione adleghi nel caso di assenza. sara auspicabile &i®&\M. promuova
riunioni di informazione e formazione di tutto iefsonale e che si continui con il lavoro di stesded processi
organizzativi di maggiore rilevanza da rendere alidpili a tutto il personale.

Si ricorda altresi che in calce agli atti ammirisitn (lettere anche e-mail, circolari, decreti @a@ovra comunque essere
apposta la sigla di chi lo ha redatto. sigla cortgpdalle lettere iniziali del nome e del cognome.

Indispensabile incentivare la formazione e l'agtaonento professionale e attuare momenti di fornma@zagni volta che
vi saranno innovazioni nella normativa o nelle gare. In particolare quest'anno scolastico:

- tutto il personale di segreteria dovra essenmdbo sulla normativa relativa alla privacy;

- occorre individuare insieme un piano di formaeicanche differenziato, e le risorse necessarie|l gegrsonale di
segreteria.

La specializzazione in determinati procedimentimbiti di attivita € in linea di massima garanzidwaona competenza.
ma non deve far perdere di vista I'obiettivo dearbfunzionamento unitario dell'ufficio. Pertantossiggerisce alla S.V:,
oltre che l'adozione delle modalita di controllo alii sopra, di promuovere negli assistenti la nzatione di un
atteggiamento di socializzazione delle conoscendelle competenze secondo le moderne prospettiNe ‘tieearning
organization”.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimentell@fficacia, dell’efficienza e dell’economicitaetla gestione va
effettuata attraverso la determinazione di caridhilavoro aventi carattere di omogeneita, tenutat@ocanche gli
orientamenti preferenziali dei dipendenti e le cetepze maturate.

Si raccomanda in particolare alla S.V: di diranglte assistenti le piu idonee disposizioni affingiiéatti di ufficio siano
trattati con lamassima riservatezza Mentre i diritti dell'utenza sono legittimamenesercitabili (e l'ufficio ne
promuovera l'informazione e la cura) nelle formevste dalle disposizioni sulla trasparenza amrmatisa, gli

assistenti dovranno assolutamente evitare di riferé o far conoscere ad altre persone e esterni nagzdi cui

vengono a conoscenza o in possessoagione della loro funzione e incarico

Anche per questo, oltre che per una adeguata rigadel servizio, la S.V. provvedera a disciplmar maniera precisa e
tassativa, dandone ampia informazione, le moddiitéicevimento del pubblico e di accesso da padk personale
docente e ausiliario per il disbrigo di pratichespmali. Inoltre, conformemente alle piu recentafge ministeriali
relative all'azione dei pubblici servizi. si ravaibopportunita che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti
telefonici con l'utenza, comunichino la loro identia.

La S.V. non manchera di raccomandare agli assistegit rapporti con l'utenza e con il personalerinb. la dovuta
correttezza e di cortesia.
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La S.V. provvedera alla illustrazione al persondédle disposizioni contrattuali sulle sanzioni diioari e relativo
procedimento e ad accertarsi che sempre le normteattoiali in materia (compreso, in particolaregabice disciplinare)
siano pubblicate sull'albo on line e di cio siamfato il personale ATA.

Si ritiene altresi importante che a tutti gli assisi amministrativi sia consegnata copia del “Cedii comportamento”.
Sara cura della S.V. dare le piu idonee disposizlbofficio affinché:

v la corrispondenza - via mail, per posta o da camm@ga mano - parta possibilmente lo stesso giormui la
pratica viene conclusa con la firma del dirigente;

v' le comunicazioni ufficiali - circolari, bandi, avvisi, info dai sindacati, etc. - siano tempestivameat
pubblicate sul sito della scuola che rappresentasiuo albo ufficiale

v le assenze del personale docente siano comunioatediatamente ai docenti responsabili degli oraallla
dirigente o sua collaboratrice; quelli del persenaTA al DSGA e alla dirigente o sua collaboratyice

v' i nominativi degli assenti siano sempre registraiil'apposito registro nell'ufficio dei collabooat per gli
adempimenti consequenziali;

v l'assistente riferisca con tempestivita alla S¥erguali difficolta a completare una pratica nehpe stabilito in
modo che siano assunte le consequenziali decisiganizzative;

v' gli assistenti segnalino tempestivamente eventudisfunzioni delle attrezzature d'ufficio. in particolare
guelle informatiche. per la richiesta di interventoda parte della ditta scelta per la manutenzione,vitando
che terzi non autorizzati mettano mano ai computerg alle loro configurazioni;

v siano inoltrate entro i termini temporali previdélla normativa le pratiche che comportano rilevsanzioni (es.
denuncia infortuni; comunicazione assunzioni e&¢). raccomanda — in merito — particolare curgeretione,
vigilanza;

v/ siano sottoposti alla firma del dirigente con adegato anticipo le pratiche d'ufficio, che la S.V.
preventivamente avra controllato.

Siraccomanda infine:
¢ il controllo costante delle attivita svolte e darichi di lavoro;
e costante monitoraggio dei procedimenti amministratii, con particolare riferimento a quelli telematici;

¢ la periodica informazione al dirigente dell’andaieegenerale dei servizi in rapporto alle finalitdituzionali
della scuola, al fine di rendere partecipi tutti’dadamento della gestione.

Personale di segreteria

Il personale di segreteria - da questanno comptsstb unita oltre al dsga - sara organizzato cajordés seguenti attivita
prioritarie:

1. Affari generali

Rapporto con I'Ente locale per la manutenzione @ini e disallarmi, guasti, riscaldamento, etc),si®ne
degli organi collegiali (elezioni rappresentanti{e), manutenzione informatica (rapporto tecnicidmcenti
referenti), rapporti con le organizzazioni territ@li e sindacali...
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2. Protocollo, archivio cartaceo e segreteria digitale

Gestione posta in entrata, protocollazione e smmséato della posta. Classificazione dei documents@one
archivio cartaceo ed elettronico. CollaborazionencibDSGA e la DS per la definizione delle proce@éuda
attivare per la digitalizzazione dell'archivio cagnte.

Gestione sito WEB (circolari e comunicazioni). Geste albo trasparenza e supporto per gli adempinielet
Piano Triennale per la trasparenza. Altra corrispdanza e circolari per la dirigenza.

3. Personale:

Gestione del personale ATA e docente della scuakadorimaria e della secondaria di primo di grado:
(graduatorie, certificati vari, assunzioni, ricogtzioni di carriera, decreti assenze, ore eccedgatisonale, ...).
Gestione pratiche vaccinazioni personale.

4. Didattica e gestione alunni

Gestione registro elettronico (predisposizione du¢eclassi e materie, pw docenti e famiglie, sénit verbali
e pagelle).

Tutte le pratiche relative agli alunni di ogni ordie e grado (sportello famiglie, iscrizioni,iscrizibalunni
neoarrivati in Italia, scrutini, pagelle, certificaioni, mensa, anasco, fascicoli alunni...). Gest@pratiche
vaccinazioni alunni.

Didattica (viaggi di istruzione e uscite didattichibri di testo, assistenza docenti per richiest®rogetti o
altro).

5. Area amministrativo/contabile:
Supporto alla DSGA per le attivita negoziali.
Rapporti con fornitori e collaborazioni esterne (@ini, contratti, fatture).
Rapporti con l'assicurazione e gestione infortuneéldpersonale e degli alunni. Comunicazioni scioperi

Riguardo l'orario di serviziola S.V. controllera periodicamente che tutto ilygenale ATA rispetti I'orario assegnato e
registri la propria presenza seconda la proceduralividuata. A fine mese, eseguito il controllo, eifira in merito al
dirigente. Pertanto il controllo mensile dei cartili del personale ATA é di responsabilita del DBG

Si richiama altresi il rispetto di quanto previgtl'art. 54 ultimo comma del CCNL 29/11/2007 citeacomunicazione
al dipendente degli eventuali ritardi da recupecadegli eventuali crediti orari acquisiti.

Particolare attenzione nella supervisione delleastruzioni di carriera e nel monitoraggio di tutte attivita che hanno
risvolti economici e conseguenze sul personale (ead esempio gli infortuni).
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Organizzazione collaboratori scolastici

Determinazione del numero di personale collaboeagoblastico ai plessi:
e 4 unita e di personale CS al plesso di secondadi effici;
e 7 (+incremento eventuale organico di fatto) uditpersonale CS al plesso primaria.

Nelllambito della dotazione di cui sopra la S.Valstira i criteri e gli orari di flessibilita/turr@one in merito alla
prestazione lavorativa dei collaboratori tra i plesndividuando i lavoratori beneficiari del diotdi cui all'art. 55 del
vigente CCNL.

Piani di lavoro e attribuzione degli incarichi dglersonale amministrativo e ausiliario

| piani di lavoro del personale amministrativo silario dovranno:
v’ rispettare le disposizioni di legge ed i contedeti contratto di lavoro e del contratto integratiligstituto;
garantire 'unitarieta della gestione dei servininainistrativi e generali;
essere strumentali all’attuazione del piano ddiiaé formativa,
favorire la fruizione dei servizi, da parte degdeoatori della scuola e degli utenti;
assicurare modalita di controllo e di verifica detbrretta esecuzione dei lavori e dei compiti grsse;
garantire un’equa ripartizione del carico di lavteogli addetti ai servizi;
indicare con chiarezza e specificita i compiti gssgi a ciascun dipendente;

AN N N U N

contenere le disposizioni organizzative inerensigifvizio, definendo in particolare per i servimirainistrativi e
generali:

1. l'orario di funzionamento della segreteria;

I'articolazione dell’orario e I'assegnazione deirtii di servizio al personale;
I'orario di funzionamento dello sportello per I'utea interna ed esterna;

le modalita e i tempi di elaborazione degli atti;

i termini di consegna dei documenti richiesti;

le modalita per la certificazione delle presenzaergaliere in servizio;

le modalita di espletamento delle mansioni, in cdisassenza dell'incaricato;

le modalita di sostituzione degli assistenti assent

© © N o s~ DN

le modalita inerenti I'attivita di vigilanza sugdilunni che deve essere sempre e comungue garantita;
10le modalita inerenti la pulizia dei locali, dei séxi e degli spazi scolastici assegnati.

In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigedi funzionamento e di servizio dell'ufficio, ce al fine di
consentire I'espletamento in tempi utili di pragclkion scadenze perentorie o di grande rilievo argliinizzazione
generale dell'attivita scolastica, la S.V. potraspdirre I'assegnazione di lavoro straordinario daedanotivata
comunicazione al dirigente e tenuto conto dellersis disponibili.
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Mentre all'interno del fondo dell’istituzione scetica sara riservata una quota per il compenstadeto straordinario, si
segnala alla S.V. l'opportunitd che, con I'assedsb personale interessato, eventuali prestaziooédsmti rispetto
all'orario d'obbligo siano compensate con riposieeuperi, Cid, naturalmente, purché non si detarmaidisfunzioni al
regolare servizio.

La S.V. ricordera al personale che non & conseaffituare lavoro straordinario senza preventivtorzzazione del
DSGA o della dirigente.

Riguardo I'attribuzione degli incarichi al persomalmministrativo e ausiliario dovra:
e contenere le motivazioni dell'incarico;

e espletare i compiti specifici da svolgere, tenutato che essi devono comportare I'assunzione ¢liaresabilita
ulteriori rispetto ai normali compiti cui il persate & preposto;

e indicare il nominativo del personale disponibile,
o definire le forme di documentazione e di verifiedlalfunzione assegnata.
La proposta per I'assegnazione delle funzioni nistaa

¢ individuare le attivita oggetto delle funzioni,dnerenza con il protocollo d'intesa firmato conininistrazione
Comunale;

¢ indicare il nominativo del personale responsabidlalfunzione;

o definire le forme di documentazione e di verifiedledfunzioni assegnate.

Questioni disciplinari

Nel caso la S.V. abbia a rilevare comportamenti misonale riconducibili a lievi infrazioni disciphri, la S.V.
provvedera a rimarcare col dipendente il fatto gchiamare la dovuta osservanza dei doveri d'uffidn caso di
violazioni non lievi o della reiterazione di compmnenti che siano gia stati oggetto di rilievi eridhiami, la S. V.
presentera tempestivamente al dirigente una dettagelazione per i procedimenti consequenziali.

Privacy

Si richiede di effettuare una verifica e di darg¢etibre precisazione e articolazione alle procedueviste dalla
normativa sulla privacy anche attraverso la formagi necessaria del persondl@ S.V. svolgera le funzioni di
responsabile del trattamento dei dati personali e ssicurera il controllo sul rispetto, da parte degliincaricati

appartenenti ai profili del personale ATA, delle irdicazioni fornite nella lettera di incarico e nellelinee guida
fornite.

Sorveglianza Sanitaria

La S.V. avra cura di seguire le procedute idonee tutelare lo stato di salute e sicurezza dei lavorati, anche
monitorando la periodicita delle visite presso il redico competente

Direttive di massima circa la delega del dsga nellattivita negoziale
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In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e Baie 32 del decreto Interministeriale 10 feblar&001 n. 44 il DSGA
svolge, di volta in volta, le singole attivita negdi su delega conferitagli dal Dirigente Scolesticoerentemente alle
finalita delle medesime attivita e, altresi, svalg#tivita negoziale connessa alle minute speseudall’art. 17 del citato
decreto interministeriale, secondo i criteri ddéfiGacia, dell'efficienza e dell’economicitd.attivita istruttoria, nello
svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenzadel DSGA, va svolta in rigorosa coerenza con il pgramma
annuale di cui all'art. 2 del medesimo provvedimerd e facendo al d.lgs. n. 50/2016.

Si ricorda che con l'approvazione della legge n.228 24 dicembre 2012 (Legge di stabilita) vigebbtigo per le
istituzioni scolastiche di far ricorso alle proceglConsip per gli acquisti di beni e servizi.

Si atterra, inoltre, alle disposizioni riassuntdlaeircolare n. 64 del 15 gennaio 2014 della Riesza del Consiglio
(Agenzia per I'ltalia digitale) relative all'obbligorieta delle procedure messe in atto per I'Otdindnformatico Locale
e la fatturazione elettronica.

Assenza del dirigente

In caso di assenza del dirigente per collocaziongarticolare posizione di stato (ferie, assenzenpaattia, personali
ecc) le relative funzioni saranno esercitate dmhprcollaboratore, maestra Paola Barraco, cui pridx@mente sara stata
comunicata, la necessita di sostituzione nelleiimzirigenziali, o in caso di sua assenza - di@ alollaboratore.

In caso di temporanea non presenza in ufficio dejehte per lo svolgimento di attivita istituzidnasterne, sara cura
della S.V. informarlo per via telefonica di evedtuscadenze urgenti e/o pratiche rilevanti, comsudabile dalla
corrispondenza pervenuta.

In quest'ultimo caso (assenza momentanea del digpecollaboratori . oltre alla materie loro dgd¢ée, hanno potere di
firma sui soli atti urgenti e indifferibili (es. dancia incidenti all'ufficio provinciale del lavdro

Indicazioni conclusive

Il DGSA ¢ infine responsabile del materiale inveiata.

S.V..d'intesa con RSPP sensibilizzera il persoaalministrativo sulle problematiche della sicuregahlavoro e vigilera
con la massima attenziorafinché nessuno usi strumenti di lavoro che non a&no dell'ufficio o si avvalga di
apparecchiature elettriche non costituenti dotazioa da ufficio (es. stufette elettriche).

Infine sara sua cura prescrivere che gli uffichsidasciati sempre in ordine e che nei relativaloaon siano esposti
simboli e documenti politici 0 aventi valenza pioklt o, comunque, stampe, disegni, ecc che posssaveecausa di
fastidio per altro personale o per il pubblico ncara. costituire motivo di distrazione rispettorafjolare e metodico
impegno nel lavoro.

La rendicontazione sull’organizzazione del serviasul raggiungimento degli obiettivi & effettuaddtraverso periodici
incontri con il Dirigente scolastico.

Milano,13 Settembre 2018 LA DIRIGENTE SCOLASTICA

Annalisa Esposito
La DSGA Rosaria Cassola
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