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 Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

Giuseppe Gubitosi 

 Atti 

 

OGGETTO: Direttiva relativa a obiettivi e indirizzi dell’attività dei servizi generali ed amministrativi –  

                    a.s. 2019/2020- 

 

La presente Direttiva contiene linee guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento dell’atti┗ità         

discrezionale della S.V. nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali tenendo conto 

anche di quanto innovato con la recente sottoscrizione del CCNL 2016/18 e delle continue innovazioni che 

coinvolgono le scuole come tutti gli altri uffici della pubblica amministrazione.  

 

L’eseヴIizio delle Ioﾏpeteﾐze della “.V. ┗a Ioﾏuﾐケue Iostaﾐteﾏente raccordato con la scrivente, che sarà 

disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle relative soluzioni, al fine di 

garantire una gestione quanto più possibile efficace, efficiente ed economica dei servizi generali e amministrativi. 

La paヴtiIolaヴe Ioﾐﾐotazioﾐe della sIuola dell’autoﾐoﾏia, il suo iﾏpiaﾐto ヴetiIolaヴe, la seﾏpヴe più stヴetta 
integrazione tra attività didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessità di molti procedimenti, la 

gestione del programma annuale impongono una significativa collaborazione e cooperazione tra D.S. e D.S.G.A nel 

sinergico perseguimento delle finalità istituzionali del servizio. 

 
 

Nell’aﾏHito delle pヴopヴie Ioﾏpeteﾐze, la “.V. s┗olgeヴà fuﾐzioﾐi di Iooヴdiﾐaﾏeﾐto e promozione delle attività e 

verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con il presente atto, in 

attuazioﾐe さdei pヴiﾐIipi dell’autoﾐoﾏia sIolastiIa di Iui all’aヴt. ヲヱ della Legge ﾐ. ヵΓ del ヱΓΓΑ, dei ヴegolamenti 

attuativi e delle conseguenti competenze gestionali riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del 

pヴiﾐIipio geﾐeヴale dell’uﾐità dei seヴ┗izi aﾏﾏiﾐistヴati┗i e geﾐeヴali e delle esigeﾐze di gestioﾐe e oヴgaﾐizzazioﾐe dei 
servizi tecniciざ. 
 
 

“i sottoliﾐea l’iﾏpoヴtaﾐza del Piano delle attività del personale ATA come strumento essenziale per 

l’oヴgaﾐizzazioﾐe effiIaIe dei seヴ┗izi e peヴ l’attuazioﾐe del PTOF d’Istituto; esso ┗a Iostヴuito iﾐ Ioﾐﾐessioﾐe 
funzionale con il piano annuale delle attività dei docenti e va eventualmente modificato, nel rispetto dei principi 

pヴe┗eﾐti┗aﾏeﾐte defiﾐiti, peヴ assiIuヴaヴﾐe il ﾐeIessaヴio adattaﾏeﾐto alle esigeﾐze dell’istituzioﾐe sIolastiIa. 
 

Si raccomanda di contribuire a ridurre il più possibile la fase transitoria di gestione del personale ATA di inizio 

d’aﾐﾐo, ﾐella ケuale soﾐo seﾏpヴe ﾐeIessaヴi adattaﾏeﾐti oヴgaﾐizzati┗i iﾐ ヴelazioﾐe al IaﾏHiaﾏeﾐto delle ヴisoヴse 
professionali disponibili. 

 

Considerato che già nel passato anno scolastico 2018/19 sono stati applicati i gli istituti contrattuali relativi alle 

relazioni sindacali (informazione, confronto e contrattazione), si procederà alla verifica della necessità di eventuali 

modifiche delle determinazioni contrattuali che hanno una durata triennale o di quelle che sono state oggetto del 

Ioﾐfヴoﾐto; iﾐ paヴtiIolaヴe ヴelati┗aﾏeﾐte all’aヴtiIolazioﾐe dell’oヴaヴio di la┗oヴo del personale docente, educativo e 

ATA, all’assegﾐazioﾐe del personale alle postazioni di ser┗izio all’iﾐteヴﾐo dell’istituzione scolastica e ai criteri per 

l’iﾐdi┗iduazioﾐe di fasIe teﾏpoヴali di flessibilità oraria in entrata e in uscita del personale ATA,   sarà 

indispensabile definire   un quadro chiaro delle  necessità di svolgimento delle prestazioni lavorative da 

sottoporre a verifica in sede di contrattazione di istituto.

 
 
 
 
 
 

ISTITUTO COMPRENSIVO “G. PASCOLI” 
Via F.lli di Dio, 101 – 20099 Sesto San Giovanni (MI) 

Tel. 023657491 – fax 0236574925 / C.F. 94581340158 – C.M. MIIC8A0002 
e-mail: miic8a0002@istruzione.it – PEC: miic8a0002@pec.istruzione.it 

www.icsestopascoli.gov.it 
Scuola Secondaria 1°grado “I. Calvino” Via F.lli di Dio, 101 – Tel 023657491 (Sede) 

Scuola Primaria “G. Pascoli” Via Milano, 220 – Tel. 0222478339 
Scuola dell’Infanzia “C. Marx” Via C. Marx, 245 – Tel. 022480650 
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“i ヴiIhiede iﾐoltヴe di IoﾐtヴiHuiヴe a ┗eヴifiIaヴe ed e┗eﾐtualﾏeﾐte a ﾏodifiIaヴe i Iヴiteヴi geﾐeヴali peヴ l’utilizzo di 
strumentazioni tecnologiche in orario diverso da quello di servizio (diritto alla disconnessione) e di segnalare 

allo/a scrivente i riflessi sulla qualità del lavoro e sulle professionalità delle innovazioni tecnologiche e dei processi 

di iﾐfoヴﾏatizzazioﾐe iﾐeヴeﾐti ai seヴ┗izi aﾏﾏiﾐistヴati┗i e a suppoヴto dell’attività scolastica che sono stati previsti nel 

contratto integrativo di istituto. Si raccomanda alla S.V. di indicare alla scrivente il fabbisogno per il piano di 

formazione del personale ATA per la definizione nel contratto di istituto dei criteri generali di ripartizione delle 

risorse per la formazione del personale. In particolare il Piano per la scuola digitale e il processo di digitalizzazione 

possoﾐo ヴiIhiedeヴe l’adozioﾐe da paヴte della sIuola di speIifiIhe azioﾐi Ihe Ioiﾐ┗olgaﾐo il la┗oヴo della segヴeteria e 

dei servizi tecnici da individuare attraverso una progettazione condivisa. 

 

Entro il 31 dicembre 2019 si dovrà concludere la Rendicontazione sociale che realizza la fase conclusiva del ciclo di 

valutazione delle istituzioni scolastiche descritto nel D.P.R. 28 marzo 2013, n. 80. Si tratterà di dare conto dei 

risultati raggiunti con riferimento alle priorità e ai traguardi individuati al termine del processo di autovalutazione 

tenendo conto delle note della Direzione generale per gli ordinamenti scolastici e la valutazione del sistema 

nazionale di istruzione del 16 ottobre 2018, n. 17832 e del 22 maggio 2019 n.10701. I processi di rendicontazione 

richiederanno il coinvolgimento della S.V. di tutto il personale ATA della scuola e tal fine si suggerisce, se non è 

stato già fatto, di prendere visione della "Nota metodologica e guida operativa" presente nella piattaforma. 

 

Anche la rielaborazione del Piaﾐo Trieﾐﾐale dell’Offerta Forﾏativa per il triennio 2019/2022 da parte del Collegio 

richiederà il contributo della S.V. e del personale tecnico e di segreteria. Sarà indispensabile una stretta 

collaborazione anche per definire le scelte di amministrazione e di gestione che dovranno essere rese note al 

Iollegio dei doIeﾐti peヴ l’adozioﾐe delle sIelte ヴelati┗e all’attuazioﾐe del PTOF 2019/22. 

 

Nella gestione del Programma annuale 2019 e nella predisposizione del Programma annuale 2020 si dovrà tenere 

conto della tempistica di comunicazione e erogazione dei fondi per il funzionamento indicata dalla legge 

(settembre per il periodo settembre/dicembre e febbraio per il periodo gennaio/agosto) già applicata negli anni 

precedenti. Per la predisposizione del Programma annuale 2020 dovranno essere rigorosamente rispettati i 

termini fissati dal nuovo regolamento di contabilità. 

 

Nella gestione dei servizi sarà possibile una limitata riduzione delle problematiche registrate  nei passati anni 

scolastici a causa delle limitazioni introdotte dalla legge di stabilità 2015 alla nomina dei supplenti in caso di 

assenza del personale ATA peヴ la possiHilità iﾐtヴodotta dall’aヴtiIolo ヱ, Ioﾏﾏa ヶヰヲ, della legge fiﾐaﾐziaヴia ヲヰヱΒ di 
sostituzioﾐe degli assisteﾐti aﾏﾏiﾐistヴati┗i e teIﾐiIi a deIoヴヴeヴe dal tヴeﾐtesiﾏo gioヴﾐo di asseﾐza, iﾐ deヴoga all’aヴt. 
1, comma 332, della legge 190/2014. Si richiede di contribuire a verificare e migliorare le soluzioni già individuate 

e di fornire formali indicazioni al personale per limitare gli effetti del divieto di sostituire il personale ATA in caso 

di assenze. Si ricorda di segnalare sempre tempestivamente alla scrivente ogni problematica e di dare priorità nel 

la┗oヴo aﾏﾏiﾐistヴati┗o alle sIadeﾐze Ihe possoﾐo deteヴﾏiﾐaヴe Ioﾐteﾐziosi, lesioﾐe di diヴitti dell’uteﾐza, dei 
lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei confronti della scuola. La maggiore attenzione dovrà essere prestata ad 

assicurare sempre la sicurezza e la salute degli alunni, seguendo sempre le indicazioni presenti nel Documento di 

Valutazione dei Rischi (DVR). In particolare si dovrà sempre interdire – verificando il rispetto delle prescrizioni 

fornite - l’utilizzo dei loIali e di ogﾐi aﾏHieﾐte e peヴtiﾐeﾐza Ihe il DVR a┗ヴà iﾐdi┗iduato Ioﾏe iﾐutilizzaHili iﾐ Iaso 
di assenza del personale addetto. La medesima attenzione dovrà essere prestata in caso di qualsiasi segnalazione 

di modifica dello stato di tutti gli ambienti della scuola e delle relative condizioni di e non dovrà essere consentito 

nessun intervento che comporti dei lavori in concomitanza con lo svolgimento delle attività didattiche se non 

dopo la sottoscrizione di un DUVRI. 

 

L’iﾏpatto degli interventi di riforma delle Pubblica Amministrazione (in particolare trasparenza/anticorruzione, 

protezione dei dati e de materializzazione) sulla gestione amministrativo contabile e organizzativa, alla quale il 

Direttore dei Servizi dà un contributo essenziale e che è in continua evoluzione, richiederà un continuo confronto 

per individuare priorità, emergenze, decisioni condivise e soluzioni gestionali. 
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A. OBIETTIVI GENERALI  
 

Facendo riferimento alle funzioni attribuite al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi dal CCNL 2006-09 e 

dal CCNL 2016-18, dal Regolaﾏeﾐto di CoﾐtaHilità e dalle ﾐoヴﾏe ┗igeﾐti ヴelati┗e all’atti┗ità aﾏﾏiﾐistヴati┗o-

contabile e gestionale nella puHHliIa aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe, ﾐell’organizzazione e nella gestione dei servizi 

amministrativi la S.V. perseguirà i seguenti obiettivi generali: 

 
   

1. FACILITARE L’ACCESSO AI SERVIZI  
- AIIoglieヴe ed oヴieﾐtaヴe l’uteﾐza  
- Far conoscere il servizio e la sua organizzazione  

- Garantire la conoscenza del processi decisionali in riposta a richieste e Hisogﾐi dell’uteﾐza 

- Assicurare il rispetto puntuale delle determinazioni assunte dalla scuola per il rispetto della 

ﾐoヴﾏati┗a e degli iﾐdiヴizzi appliIati┗i ヴelati┗i alla puHHliIità, alla tヴaspaヴeﾐza e all’aﾐtiIoヴヴuzioﾐe 

 
 

2. MIGLIORARE LA FORNITURA DEI SERVIZI 

- Rendere più rapida la risposta alla richieste di servizi ed informazioni 

- FaIilitaヴe l’uteﾐte ﾐella foヴﾏulazioﾐe delle pヴopヴie ヴiIhieste  
- FaIilitaヴe l’uteﾐte ﾐell’adeﾏpiﾏeﾐto di ケuaﾐto gli ┗ieﾐe ヴiIhiesto 

- Adeguare il servizio e la comunicazione alle persone 

- Riduヴヴe il disagio dell’attesa 

- Monitorare e adeguare continuamente le procedure volte ad assicurare il rispetto della 

riservatezza dei dati personali e sensibili 

 
 

3. CONTROLLARE E CORREGGERE IL SERVIZIO 

- Ridurre e prevenire gli errori 

- Assicurare la costanza del servizio nel tempo 

- Prevedere e gestire gli imprevisti  

- RiIhiedeヴe uﾐa ┗alutazioﾐe del seヴ┗izio da paヴte dell’uteﾐza 

- Prevedere e definire le procedure di correzione degli errori 

 

4. INNOVARE IL SERVIZIO ATTRAVERSO L’UTILIZZO DI NUOVI STRUMENTI E TECNOLOGIE E ATTRAVERSO LA 

VALUTAZIONE DELLE PROCEDURE SEGUITE 

- Rendere compatibili fra di loro gli strumenti informatici utilizzati  

- Esteﾐdeヴe a tutto il peヴsoﾐale la IoﾐosIeﾐza e la Ioﾏpeteﾐza ﾐeIessaヴia all’uso delle teIﾐologie 
multimediali e dei programmi 

- Prevedere la valutazione degli strumenti e delle procedure seguite 

- Predisporre specifiche attività finalizzate alla dematerializzazione degli atti prodotti dalla scuola 
 

5. ASSICURARE LA CONTINUITÀ DELLE FUNZIONI DI GESTIONE FINANZIARIA, DELL’ORGANIZZAZIONE E 
DELL’AZIONE AMMINISTRATIVO CONTABILE  

- Formalizzare le procedure gestionali attraverso una modulistica appositamente predisposta  

- Diffondere la conoscenza delle procedure seguite a tutto il personale amministrativo 

- Organizzare lo scambio di informazioni fra il personale degli uffici e la loro cooperazione in 

modo da garantire la continuità nella gestione delle procedure amministrative e contabili 

- Attivare specifiche attività di iﾐfoヴﾏazioﾐe e di Ioiﾐ┗olgiﾏeﾐto dell’assisteﾐte aﾏﾏiﾐistヴati┗o 
individuato come sostituto del direttore dei servizi 

- AssiIuヴaヴe seﾏpヴe l’aIIesso agli aヴIhi┗i IaヴtaIei e iﾐfoヴﾏatizzati da paヴte del diヴigeﾐte sIolastiIo 
e del personale dallo stesso autorizzato  

- A┗┗iaヴe l’adeguaﾏeﾐto della gestioﾐe aﾏﾏiﾐistヴati┗o IoﾐtaHile al ﾐuo┗o ヴegolaﾏeﾐto di 
contabilità 
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B. INDIRIZZI OPERATIVI  

 

Relativamente al coordinamento delle attività degli assistenti amministrativi, avrà cura di: 

- predisporre un organigramma delle competenze interne, assicurando una divisione dei compiti che, pur 

rispettosa delle singole potenzialità professionali e delle personali disponibilità, consenta, tuttavia, 

uﾐ’iﾐteヴsIaﾏHiaHilità dei ヴuoli fヴa gli opeヴatoヴi, al fine di garantire, anche a fronte di prolungate assenze e altre 

evenienze, continuità, efficacia ed efficienza del servizio e il Huoﾐ fuﾐzioﾐaﾏeﾐto dell’uffiIio;  
- accompagnare il personale ﾐell’aIケuisizioﾐe delle procedure legate all’iﾐﾐo┗azioﾐe digitale 

dell’aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe (protocollo informatico, digitalizzazione dei servizi di segreteria) e alla trasparenza  e alla 

accessibilità ai dati e ai documenti;  

- riorganizzare il lavoro interno alla Segreteria favorendo il processo di digitalizzazione; 

- acquisire i bisogni formativi degli assistenti e comunicarli al Dirigente scolastico; 

- assicurare il rispetto dei tempi nel portare a termine i compiti assegnati; 

- iﾐdi┗iduaヴe, peヴ ogﾐi pヴoIediﾏeﾐto, il ヴespoﾐsaHile dell’eseIuzioﾐe; 
- stabilire un orario di seヴ┗izio Ihe gaヴaﾐtisIa l’aIIesso ai seヴ┗izi aﾏﾏiﾐistヴati┗i del peヴsoﾐale iﾐteヴﾐo e del 

pubblico in fasIe oヴaヴie adeguate, aﾐIhe iﾐ ヴelazioﾐe alle さfasiざ Ihe Iaヴatteヴizzaﾐo, di ﾐoヴﾏa, la ┗ita della 
scuola; 

- diramare agli assistenti le più idonee disposizioni affinché gli atti d’uffiIio siano trattati con la massima 

riservatezza, evitando di riferire o far conoscere ad esterni notizie di cui vengono a conoscenza o di cui sono in 

possesso in ragione della loro funzione e del loro  incarico; 

- controllare che le pratiche vengano ordinatamente conservate negli archivi al termine della loro trattazione; 

- disciplinare in maniera precisa, in accordo con il dirigente scolastico, le modalità di ricevimento del pubblico e 

di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il disbrigo di pratiche personali; 

- daヴe disposizioﾐi agli assisteﾐti aﾏﾏiﾐistヴati┗i affiﾐIhY s┗olgaﾐo l’azioﾐe di さfiltヴoざ del puHHliIo ┗eヴso il 
Dirigente scolastico rispondendo direttamente, per gli aspetti di propria competenza, alle richieste presentate 

dall’uteﾐza e dal peヴsoﾐale della sIuola. 

 

Sarà cura della S.V. , inoltre, dare le più idonee disposizioni all'ufficio affinché: 

- gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d'ufficio, in particolare 

quelle informatiche per la richiesta di intervento da parte del personale individuato  per la manutenzione 

e l’assisteﾐza; 
- le comunicazioni importanti  (circolari USR/AT/ note ministeriali)  e la corrispondenza in arrivo siano 

visionate tempestivamente dal Dirigente; 

- le richieste del personale interno siano protocollate e registrate a sistema in tempi congrui; 

- le assenze del personale docente e ATA, sia della sede che degli altri plessi, vengano comunicate 

immediatamente al DSGA e ai collaboratori del Dirigente; 

- i nominativi degli assenti siano sempre  registrati sull'apposita agenda cartacea, ed eventualmente 

digitale,  per gli adempimenti consequenziali; 

- gli assistenti amministrativi in servizio al mattino provvedano, in collaborazione con i collaboratori di 

plesso, alla sostituzione dei docenti assenti e alla copertura delle classi non appena vengano a conoscenza 

dell’asseﾐza e prima dell’iﾐgヴesso a scuola degli alunni; in caso di assenza comunicata nei giorni 

precedenti, la copertura delle classi dovrà essere definita per tempo in raccordo con i fiduciari di plesso; 

- tutti gli adeﾏpiﾏeﾐti Ihe Ioﾏpoヴtaﾐo lo s┗olgiﾏeﾐto di atti┗ità esteヴﾐa all’istituzioﾐe scolastica vengano 

portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. A tal fine, la S.V. 

verificherà che: 

o siano inoltrate, entro i termini temporali previsti dalla normativa,  le pratiche che comportano 

rilevanti sanzioni e o controlli; 

o siano portate a termine , inoltre,  le pratiche non ancora espletate tenuto conto di scadenze e 

urgenze; 

o le richieste provenienti dalle altre scuole (es. fascicoli alunni, docenti, personale ATA) siano 

soddisfatte in tempi ragionevoli; 

o vengano sottoposte alla firma del dirigente, con adeguato anticipo, le pratiche d’uffiIio, che il 

DSGA preventivamente avrà controllato; la S.V., prima della scadenza del termine, assicurerà il 

dirigente dell’a┗┗eﾐuto inoltro delle stesse; 
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o gli assistenti amministrativi riferiscano con tempestività eventuali difficoltà riscontrate nel 

completare una pratica nel tempo stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni 

organizzative. 

 

 

Relativamente al coordinamento delle attività dei collaboratori scolastici, la S.V. avrà cura di: 

 

- distヴiHuiヴe le ヴisoヴse ﾐell’aヴIo della gioヴﾐata iﾐ ヴagioﾐe delle di┗eヴse esigeﾐze legate all’oヴaヴio di 
fuﾐzioﾐaﾏeﾐto dei tヴe plessi, dell’apeヴtuヴa iﾐ oヴaヴio e┝tヴaIuヴヴiIolaヴe peヴ atti┗ità di aﾏpliaﾏeﾐto 
dell’offeヴta foヴﾏati┗a, degli iﾐIoﾐtヴi sIuola-famiglia, prevedendo una maggiore concentrazione delle 

presenze del personale nei momenti di più intensa attività didattica; 

- studiaヴe ﾏodalità effiIaIi di ┗alutazioﾐe Ihe siaﾐo ┗olte alla ┗aloヴizzazioﾐe del la┗oヴo e dell’iﾏpegﾐo 
pヴofuso e al ﾏiglioヴaﾏeﾐto della peヴIezioﾐe Ihe l’uteﾐza iﾐteヴﾐa ed esteヴﾐa ha della ケualità dei servizi 

svolti dai collaboratori scolastici; 

- motivare e valorizzare le professionalità del personale stimolando la formazione; 

- definire chiaramente gli impegni dei singoli collaboratori; 

- favorire una ripartizione dei carichi di lavoro improntata ai criteri di omogeneità, assegnando  gli spazi da 

pulire secondo in criterio di equa ripartizione; 

- assegnare incarichi e mansioni che comportino una più accentuata esposizione al rapporto con il pubblico 

tenendo conto delle particolari attitudini e delle precedenti esperienze; 

- defiﾐire l’assegﾐazioﾐe dei IollaHoratori ai piaﾐi al fiﾐe di assiIurare la sorvegliaﾐza sugli aluﾐﾐi e la 
vigilanza agli ingressi e verificare costantemente che il personale si attenga scrupolosamente alle 

indicazioni ricevute;  

- controllare che i collaboratori scolastici non abbandonino le postazioni di lavoro loro assegnate, tranne 

che per esigenze impellenti, per il tempo strettamente necessario e previa comunicazione; 

- individuare, sulla base delle disponibilità espresse dal personale e della complessiva situazione di fatto 

ふdisloIazioﾐe ai piaﾐi, tuヴﾐi …ぶ i IollaHoヴatoヴi Iui affidaヴe iﾐIoﾏHeﾐze speIifiIhe ふseヴ┗izio fotoIopie, 
ヴaIIolta e IoﾏuﾐiIazioﾐe pヴeﾐotazioﾐi ﾏeﾐsa, addetto alla ヴiIezioﾐe telefoﾐiIa, Ioﾐsegﾐa della さposta iﾐ 

paヴteﾐza e iﾐ aヴヴi┗oざぶ. 
 

Sarà cura della S.V. , inoltre, dare le più idonee disposizioni ai collaboratori scolastici affinché: 

- controllino con puntualità e attenzione tutte le porte di accesso, con particolare riguardo a quelle 

principali, garantendone comunque la praticabilità in caso di emergenza; 

- si atteﾐgaﾐo alle disposizioﾐi iﾏpaヴtite peヴ fa┗oヴiヴe l’eﾐtヴata e l’usIita iﾐ siIuヴezza degli aluﾐﾐi; 
- s┗olgaﾐo Ioﾐ Ioヴtesia l’azioﾐe di さfiltヴoざ del puHHliIo ┗eヴso gli uffiIi aﾏﾏiﾐistヴati┗i e di diヴezioﾐe; 
- garaﾐtisIaﾐo l’assisteﾐza agli aluﾐﾐi di┗eヴsaﾏeﾐte aHili fヴeケueﾐtaﾐti l’istituto iﾐ aIIoヴdo Ioﾐ gli iﾐsegﾐaﾐti 

e il Dirigente scolastico; 

- assiIuriﾐo l’espletaﾏeﾐto delle ﾐorﾏe e dei Ioﾏportaﾏeﾐti Ioﾐﾐessi Ioﾐ la siIurezza della sIuola; 

- si occupino della pulizia dei loIali  assiIuヴaﾐdo l’igieﾐe e il deIoヴo degli aﾏHieﾐti ふpoヴte, ┗etヴate, seヴ┗izi 
igienici e spazi esterni compresi), delle suppellettili e delle attrezzature installate; la S.V. controllerà 

periodicamente la pulizia degli spazi dandone comunicazione al Dirigente. 

 

In ordine a tutto il personale ATA, la S.V. cercherà di : 

- assicurare che i rapporti con il pubblico, con gli studenti e con tutto il  personale della scuola  siano 

improntati alla correttezza, alla discrezione, alla cortesia e alla collaborazione, così da prevenire 

l’iﾐsoヴgeヴe di Ioﾐflitti, ヴeIlaﾏi e laﾏeﾐtele e creare una immagine positiva della struttura scolastica, 

suHito a┗┗eヴtita dall’ さuteﾐte esteヴﾐoざ, e un clima interno favorevole alla costruzione di relazioni 

interpersonali efficaci; 

- garantire la riconoscibilità da parte del pubblico delle funzioni espletate dai singoli operatori, sia per 

mezzo degli appositi tesserini di riconoscimento che di idoneo abbigliamento; 

- informare il personale in merito alle disposizioni contrattuali sulle sanzioni disciplinari e sul relativo 

procedimento e ad accertarsi che le norme contrattuali in materia  (compresi il codice disciplinare e di 

comportamento) siano pubblicate sul sito di Istituto e rispettate dai dipendenti; 

- garantire la quotidiana rilevazione delle presenze di tutto il personale per mezzo di appositi strumenti 

informativi, dai quali dovranno risultare orari individuali di lavoro; 
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- Ioﾐtヴollaヴe iﾐ ﾏodo Iostaﾐte Ihe i dipeﾐdeﾐti ヴispettiﾐo l’oヴaヴio di seヴ┗izio, avendo cura di far recuperare 

a detto personale, nei termini previsti dalla normativa vigente, le frazioni orarie non lavorate; 

- comunicare ai dipendenti, con cadenza mensile, eventuali ritardi e/o crediti acquisiti da recuperare. 

 

Al fine di favorire il pieno e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di competenza del personale ATA, 

si forniscono le seguenti indicazioni. 

 

1. La S.V. predisporrà 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 

ヴispetto della ﾐoヴﾏati┗a Ioﾐtヴattuale iﾐ ﾏateヴia, e uﾐ’adeguata pulizia degli spazi. Tale piano dovrà 

esseヴe sottoposto all’autoヴizzazioﾐe del Diヴigeﾐte “IolastiIo eﾐtヴo il ンヰ apヴile.  
2. La S.V. controllerà le modalità di svolgimento delle attività aggiuntive necessarie al funzionamento 

dell’Istituto e all’oヴgaﾐizzazioﾐe geﾐeヴale dell’atti┗ità didattiIa (impegni organi collegiali, apertura della 

scuola in orario extracurricolare, incontri con le famiglie ecc.) da parte del personale amministrativo e 

ausiliario.  

In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionaﾏeﾐto e di seヴ┗izio dell’uffiIio, aﾐIhe al 
fiﾐe di Ioﾐseﾐtiヴe l’espletaﾏeﾐto iﾐ teﾏpi utili di pヴatiIhe Ioﾐ sIadeﾐze peヴeﾐtoヴie o di gヴaﾐde ヴilie┗o 
ﾐell’oヴgaﾐizzazioﾐe geﾐeヴale dell’atti┗ità sIolastiIa, la “.V. potrà proporre l’assegﾐazioﾐe di la┗oヴo 
straordinario accordo con il DS. 

Le attività da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA dovranno essere 

autorizzate sulla base delle esigenze accertate congiuntamente dal DS e dal DSGA. La S.V. comunicherà al 

personale ATA che non è consentito effettuare lavoro straordinario senza preventiva autorizzazione. 

Il DS e il DSGA cureranno l’autoヴizzazioﾐe gioヴﾐalieヴa delle oヴe alle siﾐgole uﾐità di peヴsoﾐale. La “.V. 
assegnerà i compiti e controllerà lo svolgimento degli stessi. Con cadenza mensile il monte ore utilizzato 

verrà sottoposto, mediante report, all’appヴo┗azioﾐe del D“ Ioﾐ adeguata motivazione. Il lavoro 

straordinario potrà essere compensato da corrispettivi riposi, compatibilmente con le esigenze di servizio, 

da usufruire secondo quanto previsto dalla contrattazione d’Istituto. Dal foﾐdo dell’istituzioﾐe sIolastiIa 
sarà riservata una quota per il compenso del lavoro straordinario.  

3. Peヴ ケuaﾐto IoﾐIeヴﾐe gli iﾐIaヴiIhi speIifiIi al peヴsoﾐale Ata e l’iﾐdi┗iduazioﾐe delle atti┗ità da ヴetribuire 

Ioﾐ il foﾐdo dell’istituzioﾐe sIolastiIa, si Ihiede alla “.V., seﾐtita aﾐIhe l’asseﾏHlea del peヴsoﾐale, di 
avanzare in rapporto al PTOF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione.  Gli 

incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico su proposta del 

DSGA.  Spetta al DSGA ┗igilaヴe sull’effetti┗o s┗olgiﾏeﾐto degli iﾐIaヴiIhi aggiuﾐti┗i. Peヴtaﾐto, iﾐ Iaso di 
rilevate inadempienze da parte del personale ATA, la S.V. ne darà informazione al Dirigente Scolastico per 

gli eventuali provvedimenti di competenza. 

4. Spetta al DSGA, nei confronti del personale ATA, il costante esercizio di vigilanza sul corretto 

adempimento delle funzioni e delle relative competenze. Di ogni caso di infrazione disciplinare la S.V. 

darà immediata comunicazione al DS per gli adempimenti di competenza. 

 

Nello svolgimento degli indirizzi sopra richiamati, la S.V. terrà conto, in particolare, di quanto di seguito 

esplicitato. 

 

 Nella fase di a┗┗io dell’aﾐﾐo sIolastiIo, ﾐelle ﾏoヴe della pヴedisposizioﾐe del  Piaﾐo delle Atti┗ità peヴ l’a.s. 
2019/2020, la S.V. avrà cura di predisporre un ordine di servizio provvisorio per il personale ATA,  

assicurando la piena funzionalità degli uffici, la piena fruibilità dei loIali sIolastiIi destiﾐati all’atti┗ità 
didattiIa e  l’espletaﾏeﾐto di tutte le atti┗ità Ioﾐﾐesse Ioﾐ l’a┗┗io dell’aﾐﾐo sIolastiIo, e┗itaﾐdo Ihe la 
ﾏaﾐIaﾐza di dettagliate iﾐdiIazioﾐi opeヴati┗e possa Iヴeaヴe disseヴ┗izi all’uteﾐza o ヴitaヴdi ﾐegli adeﾏpiﾏenti 

ヴiIhiesti dalla ﾐoヴﾏati┗a, dall’aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe sIolastiIa e dagli eﾐti loIali.  Fiﾐ dall’iﾐizio dell’aﾐﾐo 
sIolastiIo la “.V., al fiﾐe di gaヴaﾐtiヴe il ﾏiglioヴaﾏeﾐto dell’effiIieﾐza e dell’effiIaIia del seヴ┗izio 
amministrativo, anche in relazione ai rappoヴti Ioﾐ l’uteﾐza,  assiIuヴeヴà il ヴispetto degli oHHlighi di 
affissioﾐe all’alHo dell’Istituto, utilizzaﾐdo le foヴﾏe di ヴegistヴazioﾐe Ihe ヴiteヴヴà più idoﾐee allo sIopo e 
garantirà la completa disponibilità di tutto il personale amministrativo ai rapporti con il pubblico,  

defiﾐeﾐdo uﾐ oヴaヴio di ヴiIe┗iﾏeﾐto duヴaﾐte il ケuale sia  gaヴaﾐtita la pヴeseﾐza di alﾏeﾐo uﾐ’uﾐità di 
peヴsoﾐale iﾐ gヴado di gestiヴe le esigeﾐze dell’uteﾐza iﾐ ヴifeヴiﾏeﾐto a tutte le aヴee dei seヴ┗izi 
amministrativi.  
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 Relati┗aﾏeﾐte all’utilizzazione del personale ATA posto alle dirette dipendenze del Direttore dei Servizi, la 

S.V. garantirà la piena attuazione dei profili professionali previsti dal vigente contratto nazionale di lavoro, 

soprattutto laddove vengono richiesti autonomia, utilizzo di margini valutativi e responsabilità sugli atti 

pヴedisposti ﾐell’aﾏHito delle diヴetti┗e e delle istヴuzioﾐi ヴiIe┗ute e, pヴiﾏa dell’adozioﾐe del Piaﾐo delle 
Attività da parte della scrivente, formulerà la propria proposta in uno specifico incontro con il personale 

ATA Ioﾏe pヴe┗isto dall’aヴt.ヵン Ioﾏﾏa ヱ del CCNL ヲヰヰΑ ふIosì Ioﾏe ﾏodifiIato dal Ioﾏﾏa ン dell’aヴt.ヴヱ del 
CCNL 2016/18) e acquisirà le proposte di partecipazione del personale ai lavori delle commissioni per la 

sisurezza e  peヴ l’assisteﾐza agli aluﾐﾐi Ioﾐ disaHilità, ﾐoﾐIhY all’elaHoヴazioﾐe dei PEI ai seﾐsi dell’aヴt.Α 
Ioﾏﾏa ヲ letteヴa aぶ del Dlgs ヶヶ/ヲヰヱΑ. Dopo l’espletaﾏeﾐto dell’iﾐfoヴﾏazioﾐe e del Ioﾐfヴoﾐto e la stipula 
del contratto integrativo di istituto la scrivente adotteヴà il Piaﾐo delle atti┗ità ATA. Nell’assegﾐazioﾐe dei 
compiti e nella formulazione delle proposte relative agli incarichi specifici, la S.V. terrà conto altresì di 

ケuaﾐto staHilito dall’aヴt.ヴ dell’AIIoヴdo Nazioﾐale fヴa le OO.““. e il MIUR IoﾐIeヴﾐeﾐte l’attuazione 

dell’aヴt.Α del CCNL peヴ il seIoﾐdo Hieﾐﾐio eIoﾐoﾏiIo 2004-2005. 

 Relati┗aﾏeﾐte all’oヴaヴio di la┗oヴo del peヴsoﾐale ATA, la “.V. potヴà pヴopoヴヴe l’adozioﾐe delle tipologie di 
orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL per garantire il pieno accesso ai servizi di segreteria da parte 

dell’uteﾐza e la ヴazioﾐale distヴiHuzioﾐe tヴa le postazioﾐi del peヴsoﾐale IollaHoヴatoヴe sIolastiIo pヴeseﾐte iﾐ 
oヴgaﾐiIo, peヴ Ioﾐseﾐtiヴe la ヴealizzazioﾐe di tutte le atti┗ità pヴe┗iste ﾐel Piaﾐo dell’Offeヴta Foヴﾏati┗a. La 
S.V. ┗igileヴà sul ヴispetto dell’oヴaヴio del peヴsoﾐale ATA adottaﾐdo le ﾐeIessaヴie ﾏisuヴe di Ioﾐtヴollo e 
oヴgaﾐizzeヴà la gestioﾐe di pヴestazioﾐi eIIedeﾐti l’oヴaヴio di seヴ┗izio, ヴeIupeヴi delle pヴestazioﾐi eIIedeﾐti, 
ferie e permessi vari, nel rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente (articoli 31, 32 e 33), nel CCNL 2007 

per la parte ancora vigente e nel Contratto Integrativo di Istituto in relazione al quale la scrivente 

indicherà alla S.V. i limiti delle risorse utilizzabili per la retribuzione delle prestazioni straordinarie di tutto 

il personale ATA. La S.V. assicurerà il controllo sulle presenze del personale, segnalando tempestivamente 

alla scrivente utilizzi non corretti del badge delle presenze, eventuali ritardi ripetuti da parte del personale 

e uscite non autorizzate duヴaﾐte l’oヴaヴio di seヴ┗izio. Per quanto concerne in particolare i permessi brevi, 

autorizzati dalla scrivente, la S.V. provvederà a disporre il recupero entro i due mesi lavorativi.  

 Relativamente al proprio orario di servizio, la S.V. utilizzerà il sistema di registrazione delle presenze 

adottato peヴ tutto il peヴsoﾐale ATA, Ioﾏputaﾐdo i teﾏpi di la┗oヴo s┗olto all’esteヴﾐo degli uffiIi di 
segヴeteヴia, iﾐ Iaso di sopヴalluoghi iﾐ altヴe sedi dell’istituto, pヴatiIhe Ihe ヴiIhiedaﾐo la pヴeseﾐza della S.V.  

pヴesso l’istituto Iassieヴe o gli uffiIi pヴo┗iﾐIiali dell’aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe o altヴe atti┗ità esteヴﾐe ﾐeIessaヴie alla 
funzionalità dei servizi della scuola, dandone sempre preventiva comunicazione alla  scrivente. 

 Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di competenza 

dell’Istituto, la “.V. Iuヴeヴà Ioﾐ paヴtiIolaヴe atteﾐzioﾐe Ihe tutti gli atti Ioﾐﾐessi a IiasIuﾐ pヴoIediﾏeﾐto, iﾐ 
paヴtiIolaヴe ケuelli puHHliIati sul sito ﾐell’aﾏHito delle ﾏisuヴe peヴ la tヴaspaヴeﾐza e l’iﾐtegヴità, siaﾐo seguiti e 
gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione del pヴoIediﾏeﾐto pヴe┗isti iﾐ paヴtiIolaヴe dall’aヴt. Α 
della L. 69/2009 e successive modifiche, tenuto conto dei profili di  responsabilità connessi al mancato 

ヴispetto dei teヴﾏiﾐi. “i ヴaIIoﾏaﾐda di pヴedispoヴヴe uﾐ’oヴgaﾐizzazioﾐe della Ioﾐseヴ┗azioﾐe degli atti 
contrattuali che consenta il semplice e rapido reperimento degli stessi in caso di consultazione da parte 

della “.V. e della sIヴi┗eﾐte. Relati┗aﾏeﾐte all’obbligo di pubblicazione dei procedimenti amministrativi e 

dei relativi termini di conclusione, la S.V provvederà congiuntamente con la scrivente al monitoraggio e 

all’e┗eﾐtuale aggioヴﾐaﾏeﾐto dell’eleﾐIo da puHHliIaヴe sul sito ┘eH dell’istituto. 
 Coﾐsideヴato Ihe si do┗ヴà pヴoIedeヴe all’elaHoヴazioﾐe delle ヴiIostヴuzioﾐi di Iaヴヴieヴa del peヴsoﾐale Ihe ha 

superato il periodo di prova ﾐell’a.s. ヲヰヱΒ-2019, si iﾐ┗ita la “.V. ad oヴgaﾐizzaヴe le atti┗ità dell’UffiIio peヴ il 
rispetto dei termini stabiliti dal comma 209 della legge 107/2015: domanda di riconoscimento dei servizi 

agli effetti della carriera del personale scolastico nel periodo compreso tra il 1 settembre e il 31 dicembre 

di ciascun anno, e comunicazione entro il 28 febbraio al MEF - Ragioneria generale dello Stato dei dati 

relativi alle istanze per il riconoscimento dei servizi. Si raccomanda in particolare di fornire al personale 

iﾐteヴessato il ﾐeIessaヴio suppoヴto peヴ l’iﾐseヴiﾏeﾐto e la ┗alutazioﾐe dei dati peヴsoﾐali relativi ai servizi 

prestati e di verificare lo stato di attuazione delle pratiche presentate dagli interessati negli anni 

precedenti. 

 Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, rispetto ai 

quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilità diretta, la S.V. assumerà tutte le decisioni necessarie 

a mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia, prestando particolare attenzione 

all’e┗oluzioﾐe delle ﾐoヴﾏe Ioﾐtヴattuali e fisIali. La “.V. foヴﾐiヴà iﾐoltヴe alla sIヴi┗eﾐte la Iollaborazione 

prevista dal D.I. n. 129/2018 per la predisposizione del programma annuale e del conto consuntivo entro i 
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tempi previsti dal medesimo D.I., il cui rispetto riveste particolare rilevanza perché garantisce 

l’espletaﾏeﾐto delle fuﾐzioﾐi da paヴte di tutti gli oヴgaﾐi della sIuola e il ヴaggiuﾐgiﾏeﾐto dell’effiIieﾐza ed 
effiIaIia dell’azioﾐe aﾏﾏiﾐistヴati┗a. “i ヴaIIoﾏaﾐda iﾐoltヴe alla “.V. di pヴestaヴe paヴtiIolaヴe atteﾐzioﾐe alle 
variazioni al programma annuale necessarie a garantire la tempestività delle modifiche relative alle spese 

peヴ il peヴsoﾐale e la paヴteIipazioﾐe ai ﾏoﾐitoヴaggi dell’aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe. Relati┗aﾏeﾐte all’appliIazioﾐe 
della ﾐoヴﾏati┗a sull’oHHligo della fattuヴazioﾐe elettヴoﾐiIa ﾐella PuHHliIa Aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe, si ヴaIIoﾏaﾐda 
di fornire al personale le necessarie istruzioni e di adottare le opportune modalità di controllo delle 

procedure contabili, di registrazione degli impegni di spesa e di liquidazione e pagamento delle fatture, 

Ioﾐ ヴifeヴiﾏeﾐto aﾐIhe all’appliIazione della normativa sul regime di scissione dei pagamenti - SPLIT 

PAYMENT- che è soggetta a continui aggiornamenti applicativi comunicati attraverso l’aIIesso alla 
relativa Piattaforma -Web Services. La relazione illustrativa del decreto n. 87/2018 chiaヴisIe Ihe l’aヴt. ヱヱ 
さaHolisIe lo split pa┞ﾏeﾐt peヴ le pヴestazioﾐi di seヴ┗izi ヴese alle PA i Iui Ioﾏpeﾐsi soﾐo assoggettati a 
ritenute alla fonte a titolo di imposta o a titolo di aIIoﾐto ai seﾐsi dell’aヴtiIolo ヲヵ del DPR ヶヰヰ/ヱΓΑンざ. “i 
segﾐala ケuiﾐdi Ihe l’eﾐtヴata iﾐ ┗igoヴe della normativa esclude quindi lo split payment per i professionisti. 

 Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragioneria Generale dello Stato, delle posizioni debitorie della 

scuola, o della loro assenza, la S.V. assicurerà, attraverso una adeguata organizzazione dei servizi 

aﾏﾏiﾐistヴati┗o IoﾐtaHili, il ヴispetto dell’aヴt Α, Ioﾏﾏa ヴ-bis, del decreto legge n. 35/2013, che prescrive 

che entro il 30 aprile di ciascun anno le pubbliche amministrazioni provvedano a rilasciare l'elenco 

completo dei propri debiti ceヴti, liケuidi ed esigiHili alla data del ンヱ diIeﾏHヴe dell’aﾐﾐo pヴeIedeﾐte, ﾐoﾐ 
estinti alla data della comunicazione stessa. A tal proposito si ricorda che la circolare della Ragioneria 

Generale dello Stato  n. 30/2013 ha precisato che tale comunicazione ha effetti meramente ricognitivi e 

Ihe l’iﾐIlusioﾐe ﾐell’eleﾐIo ﾐoﾐ deteヴﾏiﾐa l’autoﾏatiIa IeヴtifiIazioﾐe del Iヴedito.   
Ogni eventuale modifica delle procedure è comunicata attraverso la Piattaforma elettronica per la 

certificazione dei crediti http://www.mef.gov.it/certificazionecrediti/index.html. Considerata la continua 

e┗oluzioﾐe e iﾐﾐo┗azioﾐe, ﾐella diヴezioﾐe dell’utilizzo degli stヴuﾏeﾐti teleﾏatiIi, della gestioﾐe 
amministrativa, contabile e finanziaria si raccomanda di prestare costante attenzione alle comunicazioni 

del MEF – RGS. La medesima attenzione è indispensabile per la gestione dei servizi attraverso le funzioni 

del “IDI e peヴ l’appliIazioﾐe delle IoﾏuﾐiIazioﾐi della Direzione Generale per la politica finanziaria e per il 

bilancio del MIUR. 

 Relati┗aﾏeﾐte all’atti┗ità ﾐegoziale, la “.V. foヴﾐiヴà alla sIヴi┗eﾐte la IollaHoヴazioﾐe necessaria alla 

predisposizione di tutte le attività istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’aヴt. 44, comma 2, del D. I.                     

n. 129/2018 e del Codice dei Contratti pubblici recentemente innovato (D. Lgs n.50 del 18 aprile 2016 e 

successive modifiche) e svolgerà direttamente l’atti┗ità ﾐegoziale ヴelati┗a all’utilizzo del foﾐdo economale 

pヴe┗ista dall’aヴt. ヲヱ del D.I. ﾐ. ヱヲΓ/ヲヰヱΒ e ケuella a Iui saヴà espヴessaﾏeﾐte delegata, ai seﾐsi dell’aヴt. ヴヴ, 
comma 3,  del D.I. n. 129/2018. 

 Relativamente alla tracciabilità dei flussi finanziari prevista dalla L. 136/2010 e alle indicazioni attuative 

fornite a tale proposito dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010, trasformato in Legge 217 del 17 

diIeﾏHヴe ヲヰヱヰ, la “.V. Iuヴeヴà Ihe iﾐ tutti i Iasi pヴe┗isti dalla ヴiIhiaﾏata ﾐoヴﾏati┗a l’Istituto pヴo┗┗eda alla 
richiesta dei codici identificativi di gara CIG e, ove necessario, CUP. Si segnala che la Legge 205/2017 ha 

ridotto, con decorrenza dal 1° marzo 2018, da 10.000 a 5.000 euro il limite minimo di importo per 

la verifica dei pagamenti delle puHHliIhe aﾏﾏiﾐistヴazioﾐi pヴe┗ista dall’aヴt. ヴΒ-bis del DPR n. 602/1973 e 

peヴ la ┗eヴifiIa della ヴegolaヴità fisIale pヴe┗ista dall’aヴt. Βヰ, Ioﾏﾏa ヴ, del D. Lgs. ヵヰ/ヲヰヱヶ. 

 Relati┗aﾏeﾐte alla pヴeseﾐza di espeヴti esteヴﾐi dei ケuali l’Istituto si a┗┗ale peヴ paヴtiIolaヴi tipologie di seヴ┗izi 
(amministratore di sistema, esperti esterni per la sicurezza, formatori, medico competente, ecc), la S.V. 

curerà  la corretta formulazione dal punto di vista amministrativo contabile dei contratti da stipulare, che 

dovranno sempre riportare a margine le iniziali del redattore, e procederà alla esatta quantificazione degli 

iﾏpoヴti Ioﾐtヴattuali, IoﾐtヴiHueﾐdo pヴe┗eﾐti┗aﾏeﾐte all’iﾐdi┗iduazioﾐe delle ﾏodalità di scelta del 

contraente. 

 Ove dovesse avvenire la cessazione della S.V. dal servizio nella scuola al termine del corrente anno 

scolastico, si raccomanda di predisporre entro il mese di luglio 2020 tutta la documentazione necessaria 

al passaggio di Ioﾐsegﾐe seIoﾐdo ケuaﾐto pヴe┗isto dal Ioﾏﾏa ヵ dell’aヴt.ンヰ del D. I. ﾐ. 129/2018. 
 Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e iﾏﾏoHili e dei liHヴi Ioﾐteﾐuti ﾐell’iﾐ┗eﾐtaヴio, di 

Iui la “.V. X Ioﾐsegﾐataヴia, ai seﾐsi dell’aヴt. ンヰ, Ioﾏﾏa ヱ, del D. I. ﾐ. ヱヲΓ/ヲヰヱΒ, la “.V. pヴoIedeヴà al 
tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che li utilizza e ai docenti responsabili che 

saranno indicati dalla sIヴi┗eﾐte, seIoﾐdo le pヴoIeduヴe pヴe┗iste dall’aヴt. ンヰ, Ioﾏﾏi ン e ヴ del D. I. ﾐ. 
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129/2018 ed eserciterà, attraverso modalità che non abbiano incidenza sulle attività didattiche agli 

opportuni controlli sulla conservazione di tutti i beni del patrimonio e sui passaggi di consegna e attiverà, 

in accordo con la sIヴi┗eﾐte l’e┗eﾐtuale ヴiIogﾐizioﾐe dei Heﾐi, il ヴiﾐﾐo┗o dell’iﾐ┗eﾐtaヴio Ioﾐ ヴe┗isioﾐe del 
valore dei beni e la periodiIa eliﾏiﾐazioﾐe dall’iﾐ┗eﾐtaヴio. La scrivente provvederà, con apposito 

provvedimento, ad attribuire ai sensi dell’aヴt. 30, comma 2 del D. I. n. 129/2018, il compito di 

sostituire la “.V. Ioﾏe Ioﾐsegﾐataヴio iﾐ Iaso di asseﾐza o di iﾏpediﾏeﾐto teﾏpoヴaﾐeo all’assisteﾐte 
incaricato della sostituzione della S.V. 

 Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborerà con la scrivente nella 

programmazione degli interventi di ripristino della funzionalità e del decoro dei locali, contribuendo 

all’iﾐdi┗iduazioﾐe degli iﾐteヴ┗eﾐti peヴiodiIi di ﾏaﾐuteﾐzioﾐe oヴdiﾐaヴia e stヴaoヴdiﾐaヴia da iﾐoltヴaヴe all’Eﾐte 
Competente, sulla base delle indicazioni del Servizio di Prevenzioﾐe e Pヴotezioﾐe dell’Istituto. A tal fine 

saヴà esseﾐziale, iﾐ appliIazioﾐe dell’aヴt. ンΓ del D. I. n. 129/2018, tener conto delle indicazioni fornite 

dalla Direzione Generale delle Risorse Umane e Finanziarie del MIUR con la nota n.74 del 5 

gennaio 2019 relativamente alle  modalità di assunzione a carico della scuola di oneri finanziari 

per gli interventi di manutenzione urgenti e indifferiHili Ihe l’Eﾐte LoIale do┗ヴà rimborsare 

 Relati┗aﾏeﾐte all’attuazioﾐe delle ﾏisuヴe di ヴiduzioﾐe del ヴisIhio, pヴe┗iste dal doIuﾏeﾐto di ┗alutazioﾐe 
dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, la S.V. provvederà a 

verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale ATA, proponendo le eventuali 

attività di formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni 

impartite al personale ATA ed informando  periodicamente la scrivente dei risultati delle verifiche 

effettuate. 

 Relativamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione  del personale assente, che 

do┗ヴaﾐﾐo a┗eヴe seﾏpヴe uﾐ teヴﾏiﾐe di IoﾐIlusioﾐe ai seﾐsi dell’aヴt.ヴヱ Ioﾏﾏa ヱ del CNL ヲヰヱヶ/18, la S.V. 

provvederà a confermare le disposizioni già date affinché vengano utilizzate dal personale incaricato 

dell’iﾐteヴpello dei suppleﾐti tutte le pヴoIeduヴe pヴe┗iste ふpeヴ i doIeﾐti dal Regolaﾏeﾐto delle suppleﾐze e 
dal DM 131 del 13 giugno 2007 e DM 374 del 1 giugno 2017 - su graduatorie e modalità di convocazione 

triennio 2017/2020; e per il personale ATA  dal DM 430 del 13 dicembre 2000 e dal DM 640 del 30 agosto 

ヲヰヱΑ peヴ l’aggioヴﾐaﾏeﾐto di teヴza fasIiaぶ e assiIuヴeヴà da paヴte  del peヴsoﾐale aﾏﾏiﾐistrativo incaricato 

l’espletaﾏeﾐto teﾏpesti┗o delle pヴoIeduヴe ヴiIhieste dal sisteﾏa iﾐfoヴﾏatiIo peヴ la ヴegistヴazioﾐe dei 
Ioﾐtヴatti e il Ioヴヴetto adeﾏpiﾏeﾐto delle IoﾏuﾐiIazioﾐi teleﾏatiIhe ai seヴ┗izi peヴ l’iﾏpiego ﾐei teヴﾏiﾐi 
stabiliti dalla normativa. A tal fiﾐe l’oヴaヴio di seヴ┗izio del peヴsoﾐale aﾏﾏiﾐistヴati┗o do┗ヴà assiIuヴaヴe la 
possibilità di procedere alla convocazione dei supplenti con contratto fino a 10 giorni a partire dalle 7.30 

della mattina. Considerato che le limitazioni alla sostituzione del personale assente, introdotte dal 1 

setteﾏHヴe ヲヰヱヵ dai Ioﾏﾏi ンンヲ e ンンン dell’aヴt.ヱ della legge di staHilità ヲヰヱヵ, Ioﾐtiﾐuaﾐo a pヴoduヴヴe 
ヴile┗aﾐti diffiIoltà ﾐell’eヴogazioﾐe del seヴ┗izio sIolastiIo do┗ヴà esseヴe ﾏoﾐitoヴato Ioﾐtiﾐuaﾏeﾐte lo 
svolgimento delle attività – con particolare riferimento a quelle non svolte dal personale ATA assente - e 

dovrà essere assicurata prioritariamente la sicurezza.   Per il personale docente, considerati il comma 333 

aヴt.ヱ della legge di staHilità  ヲヰヱヵ Ihe fa sal┗i さla tutela e la garanzia dell'offerta formativaざ ヴelati┗aﾏeﾐte 
al divieto di assumere supplenti per il primo giorno di assenza dei docenti e il comma 88 della legge 

ヱヰΑ/ヲヰヱヵ Ihe staHilisIe Ihe i diヴigeﾐte さpuò effettuare le sostituzioni dei docenti assenti per la copertura 

di supplenze temporanee fino a dieci giorni con personale dell'organico dell'autonomiaざ e ﾐoﾐ oHHliga a 
ﾐoﾐ utilizzaヴe i suppleﾐti, la sIヴi┗eﾐte pヴo┗┗edeヴà a foヴﾐiヴe speIifiIi iﾐdiヴizzi all’uffiIio di segヴeteヴia e ai 
docenti collaboratori ai quali saranno delegate specifiche funzioni. A tal fine sarà indispensabile 

monitorare e registrare, fiﾐ dall’iﾐizio delle lezioﾐi, le assenze per classi, personale, tipologia di assenza e 

durata istituendo un apposito registro che consenta la definizione degli indirizzi da assumere. Nel corso 

dell’anno dovrà essere continuamente rivalutata la situazione e potranno essere aggiornati gli indirizzi. 

 Relativamente alla gestione delle assenze del personale, la S.V. assicurerà il corretto adempimento delle 

comunicazioni teleﾏatiIhe da paヴte del peヴsoﾐale aﾏﾏiﾐistヴati┗o iﾐIaヴiIato ai fiﾐi dell’e┗eﾐtuale 
ヴiduzioﾐe dei Ioﾏpeﾐsi  e, ヴelati┗aﾏeﾐte all’iﾐoltヴo della ┗isita fisIale, la “.V. do┗ヴà teﾐeヴe Ioﾐto di ケuaﾐto 
richiamato dal messaggio INPS n.1399 del 29 marzo 2018, predisponendo la richiesta di controllo fiscale – 

da iﾐ┗iaヴe esIlusi┗aﾏeﾐte all’INP“ -  fin dal primo giorno  nei casi di assenze che si verifichino in giornate 

precedenti o successive a quelle non lavorative e attenendosi in tutti gli altri casi alla valutazione 

disIヴezioﾐale della sIヴi┗eﾐte Ihe dispoヴヴà l’effettuazioﾐe della ┗isita teﾐeﾐdo Ioﾐto della ケuaﾐtità, della 
frequenza delle assenze e della loro ripetizione nei medesimi periodi o occasioni valutando di volta in 
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volta la condotta complessiva del dipendeﾐte, al fiﾐe di Ioﾐteﾏpeヴaヴe l’esigeﾐza di Ioﾐteﾐeヴe i Iosti a 
IaヴiIo dell’Aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe Ioﾐ la ﾐeIessità di Ioﾐtヴastaヴe e pヴe┗eﾐiヴe le Ioﾐdotte asseﾐteistiIhe. 
Relativamente agli esiti dei controlli disposti, la S.V. provvederà ad organizzare il servizio di protocollo in 

modo tale che siano sottoposti alla scrivente entro il giorno stesso del ricevimento gli esiti pervenuti dalle 

A“L teヴヴitoヴiali dai ケuali ヴisulti l’e┗eﾐtuale asseﾐza del dipeﾐdeﾐte dal doﾏiIilio ﾐelle fasIe di ヴepeヴiHilità 
previste dal regolamento contenente le disposizioni in materia di fasce orarie di reperibilità e modalità di 

svolgimento delle visite di controllo per malattia dei dipendenti pubblici contenuto nel Decreto n.206 del 

17 ottobre 2017 entrato in vigore il 13 gennaio 2018.  

 Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. assicurerà periodiche verifiche sul rispetto delle 

pヴoIeduヴe pヴe┗iste dalla ﾐoヴﾏati┗a oヴgaﾐizzaﾐdo l’aヴIhi┗iazioﾐe e la teﾐuta della doIuﾏeﾐtazioﾐe iﾐ 
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. Tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati personali dovranno 

sempre essere sottoposti allo/a scrivente, che dovrà autorizzarli preventivamente anche se non è 

ヴiIhiesta l’estヴazioﾐe di Iopia. “i segﾐala la ﾐeIessità di teﾐeヴe Iostaﾐteﾏeﾐte aggioヴﾐato il Registヴo delle 
attività di trattamento pヴe┗isto dall’aヴt. ンヰ del ヴegolaﾏeﾐto UE ヶΑΓ/ヲヰヱヶ e di oヴgaﾐizzaヴe il tヴattaﾏeﾐto 
dei dati personali da parte del personale nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza previsti dal 

DLgs 196/2003 così come modificato dal Dlgs 101/2018 e dal DM 305/2006, con particolare attenzione 

all’appliIazioﾐe del DL ﾐ.Αン/ヲヰヱΑ iﾐ ﾏateヴia di pヴe┗eﾐzioﾐe ┗aIIiﾐale. “aヴà oppoヴtuﾐo ┗alutaヴe 
l’iﾐseヴiﾏeﾐto ﾐel piaﾐo di foヴﾏazioﾐe del peヴsoﾐale ATA di atti┗ità di iﾐfoヴﾏazioﾐe e foヴﾏazioﾐe sulla 
tutela della riservatezza dei dati personali e seguire sul sito https://www.garanteprivacy.it/codice le 

evoluzioni della normativa.  Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. affiderà direttamente le lettere di incarico al personale 

ATA.  Si ritiene necessario verificare continuamente la presenza sul sito dei documenti (modello del patto per 

l’iﾐtegヴità, iﾐfoヴﾏazioﾐi ヴelati┗e ai pヴoIediﾏeﾐti aﾏﾏiﾐistヴati┗i sulla sezioﾐe Aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe 
Trasparente>Attività e procedimenti>Monitoraggio tempi procedimentali, modello per il dipendente che 

segﾐala degli illeIitiぶ iﾐdiIati dal Pヴogヴaﾏﾏa Tヴieﾐﾐale peヴ la Tヴaspaヴeﾐza e l’Iﾐtegヴità ふoヴa ﾐoﾐ più 
pヴe┗istoぶ e di seguiヴe l’aggioヴﾐaﾏeﾐto ふpヴedisposizioﾐe/Ioﾐsultazioﾐe/adozioﾐeぶ del Piano Triennale per 

la Prevenzione (attualmente riferito al triennio 2016-18) predisposto dal Responsabile per la Prevenzione 

della Coヴヴuzioﾐe ふDiヴettoヴe Geﾐeヴale U“Rぶ. Relati┗aﾏeﾐte all’appliIazioﾐe della ﾐoヴﾏati┗a sull’ さaccesso 

geﾐeヴalizzatoざ pヴe┗isto all’aヴt.ヵ del Dlgs.ンン/ヲヰヱン, Ioﾏe ﾏodifiIato dal Dlgs ΓΑ/ヲヰヱヶ e teﾐeﾐdo Ioﾐto 
della Direttiva ANAC n.1309 del 28 dicembre 2016 sarà opportuno proseguire la diffusione, attraverso 

iniziative di informazione e formazione del personale ammnistrativo, le conoscenze indispensabili per 

daヴe pieﾐa attuazioﾐe al diヴitto di aIIesso a さdati, doIuﾏeﾐti e iﾐfoヴﾏazioﾐiざ deteﾐute dalla sIuola. Al 
fine di assicurare il diritto di accesso è opportuno verificare ed eventualmente revisionare un modello 

scaricabile in formato editabile per presentare la domanda di accesso. 
 Relati┗aﾏeﾐte all’attuazioﾐe delle ﾏisuヴe di ヴiduzioﾐe del ヴisIhio, pヴe┗iste dal doIuﾏeﾐto di ┗alutazioﾐe 

dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, la S.V. provvederà a 

verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale ATA, proponendo le eventuali 

attività 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. Si segnala Ihe l’appliIazioﾐe della ﾐoヴﾏati┗a aﾐtiﾐIeﾐdio alle sIuole, peヴ la ケuale il teヴﾏiﾐe ultiﾏo peヴ 
l’adeguaﾏeﾐto delle stヴuttuヴe sIolastiIhe, X stato pヴoヴogato al ンヱ diIeﾏHヴe 2019 dal decreto legge n.59 del 28 

giugﾐo ヲヰヱΓ, Ioﾐ┗eヴtito dalla legge ﾐ. Βヱ dell’Β agosto 2019. 

 “i ヴaIIoﾏaﾐda di pヴestaヴe paヴtiIolaヴe atteﾐzioﾐe alla pヴedisposizioﾐe e all’iﾐ┗io, ﾐei teヴﾏiﾐi pヴesIヴitti dalla 
legge e con le relative modalità telematiche, delle deﾐuﾐIe di iﾐfoヴtuﾐio all’INAIL al fiﾐe di e┗itaヴe di 
incorrere nelle sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla interruzione della continuità del relativo 

servizio amministrativo. A tal fine si suggerisce di organizzare responsabilità condivise fra il personale per 

evitare che assenze del personale addetto possano provocare il superamento dei termini. 

 Iﾐ ヴifeヴiﾏeﾐto agli adeﾏpiﾏeﾐti peヴ l’appliIazioﾐe delle disposizioﾐi iﾐ ﾏateヴia di IeヴtifiIati e 
dichiarazioni, contenute anche nella Direttiva n. ヱヴ del ヲヰヱヱ, la “.V. Iuヴeヴà la Ioヴヴispoﾐdeﾐza dell’atti┗ità 
amministrativa alle disposizioni normative, fornendo al personale indicazioni operative essenziali a 

gaヴaﾐtiヴﾐe l’iﾏmediata e puntuale applicazione. 
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 “i ヴaIIoﾏaﾐda di oヴgaﾐizzaヴe l’atti┗ità di ┗eヴifica delle autodichiarazioni, sia relativamente alle richieste 

provenienti da altre amministrazioni sia relativamente alle autodichiarazioni effettuate negli atti 

presentati a questa istituzione scolastica, in modo da ottenere il minor impiego di risorse professionali, 

evitare errori e assicurare risultati completi, esatti e esaurienti. Relativamente alle integrazioni del Testo 

Unico in materia di casellario giudiziale, DPR 313/2002, che hanno previsto che, prima di stipulare un 

contratto di lavoro che comporti contatti diretti e regolari con minori, il datore di lavoro debba richiedere 

il IeヴtifiIato del Iasellaヴio giudiziale della peヴsoﾐa da assuﾏeヴe, al fiﾐe di ┗eヴifiIaヴe l’iﾐesisteﾐza di 
condanne per i reati previsti dagli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del 

IodiIe peﾐale o l’iﾐesisteﾐza dell’iﾐteヴdizioﾐe all'eseヴIizio di atti┗ità Ihe Ioﾏpoヴtiﾐo Ioﾐtatti diヴetti e 
regolari con minori, si raccomanda di prevedere sempre la verifica di tutte le autocertificazioni presentate 

e la tempestiva comunicazione alla scrivente degli esiti e di istruire il personale addetto alla ricezione 

delle dichiarazioni personali, affinché ricordi sempre agli interessati le conseguenze penali e sul contratto 

di lavoro delle dichiarazioni non veritiere. 

 Iﾐ ヴifeヴiﾏeﾐto al piaﾐo di さdeﾏateヴializzazioﾐeざ delle pヴoIeduヴe aﾏﾏiﾐistヴati┗e e dei ヴappoヴti delle sIuole 
Ioﾐ il peヴsoﾐale, le faﾏiglie e gli studeﾐti, pヴe┗isto dall’aヴt. Α del deIヴeto Legge Γヵ/ヲヰヱヲ, la “.V. Iuヴeヴà, iﾐ 
accordo con la scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative date dal MIUR, attraverso 

l’atti┗azioﾐe delle ヴisoヴse pヴofessioﾐali e la pヴedisposizioﾐe delle ﾐeIessaヴie ﾏisuヴe oヴgaﾐizzati┗e 
dell’uffiIio di segヴeteヴia. “i ヴiIoヴda iﾐ paヴtiIolaヴe il di┗ieto dell’utilizzo del fax per le comunicazioni con le 

altre amministrazioni pubbliche. Coﾐsideヴata l’eﾐtヴata iﾐ ┗igoヴe delle ﾏodifiIhe del CAD ふCodiIe peヴ 
l’Aﾏﾏiﾐistヴazioﾐe Digitale Dlgs ﾐ.Βヲ del Α ﾏaヴzo ヲヰヰヵぶ Ioﾐsegueﾐti all’attuazioﾐe della delega Ioﾐteﾐuta 
ﾐell’aヴt ヱ della legge 124/2015 e le previste modifiche alle scadenze fissate dal DPCM 13 novembre 2014 

si ヴaIIoﾏaﾐda di seguiヴe Ioﾐ atteﾐzioﾐe l’e┗oluzioﾐe ﾐoヴﾏati┗a peヴ daヴe assiIuヴaヴe l’attuazioﾐe 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. individuerà adeguate modalità 

organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva  consegna  giornaliera  delle stesse alla 

scrivente,  anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti provenienti dai diversi uffici (ATP, 

U“R, MIUR eII.ぶ Ioﾐ sIadeﾐze seﾏpヴe  più ヴa┗┗iIiﾐate, e iﾐdiIheヴà il ﾐoﾏiﾐati┗o dell’assisteﾐte 
amministrativo incaricato della predisposizione e della diffusione delle comunicazioni al personale interno 

e all’esteヴﾐo. 
 Relati┗aﾏeﾐte agli adeﾏpiﾏeﾐti pヴe┗isti dal さCodiIe di Coﾏpoヴtaﾏeﾐto dei dipeﾐdeﾐti puHHliIiざ, di Iui al 

DPR 16 aprile 2013, n. 62, la S.V. individuerà, in accordo con la scrivente, le modalità più congrue per 

assicurare la continua diffusione dei contenuti del Codice tra tutto il personale in servizio. La S.V. curerà 

inoltre la verifica della modulistica di base utilizzata negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione 

delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, verificando che siano sempre indicate clausole di 

risoluzione o di decadenza in caso di violazione degli obblighi derivanti dal Codice e vigilando sulla 

correttezza e sulla puntualità delle procedure. 

  Si raccomanda di predisporre, verificandone con continuità la funzionalità, 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. 

 Si invita la S.V. a tenere informata la scrivente in merito alle assenze dal servizio previste o programmate 

per poter analizzare insieme le esigenze di funzionalità e trovare il modo migliore di soddisfarle. Nello 

stesso modo opererà anche la scrivente al fine di poter sempre considerare insieme le eventuali 

problematiche e ricercare soluzioni condivise. Al fine di assicurare la continuità e la rapidità del confronto 

con la S.V. la scrivente è impegnata a ricercare e privilegiare la comunicazione diretta alla quale assicura 

la maggior disponibilità possibile. 
 

 

“i ヴiIhiede iﾐfiﾐe di  ヴiseヴ┗aヴe  paヴtiIolaヴe atteﾐzioﾐe all’e┗oluzioﾐe della iﾐdiIazioﾐi aﾏﾏiﾐistヴati┗o-contabili 

della pubblica amministrazione e del settore scolastico, alle direttive del MIUR, della Funzione Pubblica e del 

MEF ed alla loro attuazione, proponendo  percorsi di adeguamento del funzionamento degli uffici e dei servizi 

Ihe pヴe┗edaﾐo la foヴﾏazioﾐe del peヴsoﾐale, l’assegﾐazioﾐe di ヴespoﾐsaHilità, l’aIケuisizioﾐe delle dotazioﾐi 
tecniche e strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni.  
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Sarà indispensabile un attento confronto sulle eventuali ulteriori novità introdotte nella scuola e nella 

pubblica amministrazione, che certamente richiederanno una attenta valutazione e interpretazione delle 

problematiche che emergeranno, come potrà essere ad esempio per la gestione degli adempimenti connessi 

agli obblighi vaccinali. 

 

E┗eﾐtuali ulteヴioヴi oHietti┗i ed iﾐdiヴizzi ed e┗eﾐtuali ulteヴioヴi Iヴiteヴi e ﾏodalità ヴelati┗i all’utilizzo del peヴsoﾐale 
ﾐell’oヴgaﾐizzazioﾐe del seヴ┗izio potヴaﾐﾐo Ioﾐseguiヴe all’espletaﾏeﾐto delle ヴelazioﾐi siﾐdaIali ふiﾐfoヴﾏazioﾐe, 
confronto e contrattazione di istituto), per il cui avvio è necessaria la tempestiva consegna da parte della S.V. 

di una prima ipotesi di piano delle attività e potranno anche  essere oggetto di successive comunicazioni da 

paヴte della sIヴi┗eﾐte, sulla Hase delle esigeﾐze e delle pヴoHleﾏatiIhe ヴile┗ate ﾐel Ioヴso dell’aﾐﾐo sIolastiIo.   
 

 

                                                                                                                               

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                      Sara Di Nunzio 
        Firma autografa omessa 

ai seﾐsi dell’aヴt. ン del D. Lgs. ﾐ. ンΓ/ヱΓΓン 
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