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Oggetto: Direttiva di massima al DSGA riguardanti la gestione dei servizi generali amministrativi
dell'lstituzione Scolastica a.s. 2021/22 (art. 25, comma 5, D.Lv0o165/2001) novellate ai sensi del D.I.
129/2018

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto I’art. 25 del D.L.vo 30 marzo 2001, n. 165 e, in particolare, il comma 5;
¢ Visto il CCNL 2016-2018;

* Visto il D.I. n. 44 del 1 febbraio 2001 e, in particolare, gli artt. 7, commi 1-2-3; art.19, commi 1-2; art.
24, commi 8-9; art. 27, commi 1-2; art. 32, commi 1-2-3; art. 35, comma 4;

* Visto il PTOF di Istituto;
* Visto il D. Igs n. 150 del 2009
« Visto l'art. 3- comma 2 del Decreto Interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018

* Tenuto conto dell’attuale situazione di circolazione del COVID19 e di tutte le norme in vigore per la
prevenzione e il contenimento del contagio

« Visto il protocollo d’intesa per garantire I’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di
sicurezza per il contenimento della diffusione di covid 19, decreto ministeriale n. 21 del 14.08.2021;

« Visto il Protocollo quadro “Piano scuola” Ministro per la Pubblica Amministrazione — Organizzazioni
sindacali Roma per 1’anno scolastico 2021/2022;

« Visto il Documento per la pianificazione delle attivita scolastiche, educative e formative in tutte le
Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per I’anno scolastico 2021/2022;
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« Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di
massima previste dall'art. 25 del D.lgs. 165/2001, al fine di porlo in condizioni di sovrintendere
efficacemente ai servizi generali e amministrativi di questa Istituzione Scolastica;

EMANA

La seguente direttiva di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, novellata
ai sensi dell'art.3- comma 2 del Decreto Interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018, e per le azioni di
contrasto e prevenzione al Covid 19 per I’anno scolastico 2021/2022 fino a diversa disposizione della
dirigente.

Art. 1

Ambiti di applicazione

Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo
svolgimento delle competenze ricadenti su attivita aventi natura discrezionale del Direttore dei servizi
generali e amministrativi e del restante personale ATA.

Nell'espletamento dei propri compiti e funzioni, il DSGA si ispirera ai criteri di seguito individuati ed

esplicitati:

. * efficienza, efficacia, economicita ed imparzialita;

. * legittimita e trasparenza dell'azione amministrativa;

. » focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;

. * semplificazione procedurale;

. « rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi,

. » coerenza funzionale e strumentale agli obiettivi dell'Istituto e alle attivita previste dal PTOF;
. « rapidita nell'espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati;

. « valorizzazione delle risorse umane;

. * coerenza e aderenza al Rapporto di Autovalutazione (RAV), al Regolamento di Istituto, al

Piano Triennale dell'Offerta Formativa e al Piano Annuale delle attivita deliberati dal Collegio dei
Docenti e dal Consiglio di Istituto, traducendo le scelte educative e didattiche in scelte amministrative e
gestionali.

In particolare, I'attivita amministrativa posta in essere dal DSGA terra conto delle norme generali e

specifiche di:

. * diritto amministrativo:

. « contabilita dello Stato;

. * legislazione scolastica;

.  adeguamento alle tecnologie dell'informazione e della comunicazione;
. * salute e sicurezza sui luoghi di lavoro.

Art. 2

Organizzazione generale dell'istituzione scolastica

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresi
delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il DSGA ¢ tenuto a svolgere funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi
assegnati e agli indirizzi impartiti con la presente direttiva.



Spetta al DSGA

1. Tutelare I'immagine della scuola, curare la pulizia ed il decoro dei locali, garantire nei confronti del
pubblico in tutte le occasioni atteggiamenti professionali improntati a cortesia e gentilezza, in
particolare, nel pieno rispetto della normativa sulla trasparenza degli atti amministrativi e della
riservatezza delle informazioni.

2. Garantire il regolare svolgimento del servizio attraverso la definizione di un piano annuale delle
attivita ispirato a criteri di efficacia, efficienza, economicita.

II DSGA e individuato quale responsabile dell'istruttoria inerente ogni singolo procedimento
amministrativo, ai sensi dell'art. S, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell'art. 10, c. 1, del DM.
190/1995, Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal
personale ATA, al fine di assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della
scuola in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi dell'istituzione scolastica, in particolare
del PTOF, Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita,
illecito o infrazione disciplinare.

Il DSGA provvede a individuare e attuare forme e procedure di controllo incrociato degli atti predisposti
in modo da favorire I'abitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla collaborazione e sul
reciproco interessamento, A tal fine, anche per rendere piu agevole la sostituzione con colleghi nel caso
di assenza, promuove incontri di informazione e formazione di tutto il personale sulle novita normative
e procedurali, e in alcuni specifici casi puo effettuare opportune rotazioni che assicurino una piu ampia e
diffusa base di competenze al fine di evitare criticita nel caso di assenze di singoli lavoratori secondo un
atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenze secondo le moderne prospettive
della “learning organization”.

Art. 3

Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aderenza
all’attivita didattica organizzata dal PTOF e nel rispetto delle indicazioni date dal Dirigente Scolastico
nell’ambito dell’organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle finalita istituzionali della
scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della
legge 15 marzo 1997, n. 59.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

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

« apertura e chiusura dell'istituto, da lunedi al venerdi garantendo in ogni ora il controllo degli
accessi degli edifici scolastici,

» di sorveglianza dell’Istituto e di assistenza tecnica nei laboratori qualora richiesta;

« di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni;

* di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne concesse in uso all’istituto.
* pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule elaboratori;

* efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative



B) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita della
gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita,
con la previsione di cicli di rotazione e di turnazione nei settori di lavoro assegnato. L’attribuzione dei
compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per quanto possibile e
ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle mansioni relative al
profilo derivanti da certificazione rilasciata dai Collegi sanitari dell’ASP competente per territorio o del
medico del lavoro.

C) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro.
A tale scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera la modulistica
necessaria e adeguata alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra.

D) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I’adozione eventuale di provvedimenti
correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a
provvedere € del Dirigente Scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

E) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione
amministrativo-contabile, di cui € responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del
lavoro e delle ore di straordinario tra il personale ATA dipendente.

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

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

G) applicare la normativa sulla privacy (D.lgs.196/2003) e quella sulla trasparenza e il diritto di
accesso agli atti (L. 241/90 e s.m.i.);

Relativamente al coordinamento delle attivita degli assistenti amministrativi:

Predisporre puntuale e analitico mansionario con nominativi e compiti per tutto il Personale
ATA (AA,AT,CS)

Predisporre entro il mese di settembre Piano Annuale ATA da sottoporre al DS per 1’adozione,
con particolare riferimento, come gia detto, al cronogramma delle pulizie e all’eventualita, in caso di
aggravamento della situazione epidemiologica e delle risoluzioni adottate dagli organi sanitari e di
governo, di strutturare lo smartworking (“lavoro agile”) per i profili professionali che siano
“compatibili” con tale modalita di svolgimento del lavoro;

Art.4

Coordinamento delle attivita degli assistenti amministrativi

Assicurare una divisione dei compiti che, pur rispettosa delle singole potenzialita professionali e
delle personali disponibilita, consenta, tuttavia, un’interscambiabilita dei ruoli fra gli operatori, al fine di
garantire, anche a fronte di prolungate assenze e altre evenienze, continuita, efficacia ed efficienza del
servizio;

Prevedere periodici momenti di verifica collegiale del modello organizzativo e/o delle procedure
adottate, con particolare riguardo a quelle piu innovative;



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

Individuare, per ogni procedimento, il responsabile dell’esecuzione;

Stabilire un orario di servizio che garantisca 1’accesso ai servizi amministrativi del personale interno
¢ del pubblico in orari adeguati, anche in relazione alle “fasi” che caratterizzano, di norma, la vita della
scuola. Tali relazioni sono subordinate dal “Protocollo di sicurezza anti-Covid19” stabilito e diramato
dal DS.

Art.5

Ingresso del personale a scuola
Per ciascun plesso la S.V,, per il personale interno, vorra predisporre la dichiarazione prevista — assenza
di sintomatologia febbrile sopra 37,5° / non essere in quarantena / non aver avuto a propria conoscenza
contatti con persone infette, da sottoporre solo nel caso in cui si € registrata un’assenza prolungata;
Fino al termine dell’emergenza epidemiologica, ai sensi del DL 111/21, occorre individuare il
personale per la verifica del possesso del Green Pass tramite applicativo SIDI e/o applicazione
ministeriale

Art. 6

Ingresso di estranei a scuola
Fermo restando che i contatti con 1’utenza continueranno ad essere gestiti il piu possibile da remoto con
appositi avvisi sul sito e modulistica, la S.V vorra predisporre apposito registro contenente la
dichiarazione prevista — assenza di sintomatologia febbrile sopra 37,5° / non essere in quarantena / non
aver avuto a propria conoscenza contatti con persone infette. Circa la conservazione dei dati, la SV
vorra impartire le opportune disposizioni per il rispetto della privacy.
La S.V. provvedera a dare disposizioni per la misurazione della temperatura corporea a tutti gli estranei
che entrano a scuola.

Fino al termine dell’emergenza epidemiologica, ai sensi del DL 122/21, occorre individuare
il personale per la verifica del possesso del Green Pass applicazione ministeriale a chiunque entri
ascuola

Art. 7

Effettuazione delle pulizie

La SV vorra predisporre un piano per la pulizia con relativo cronoprogramma ai sensi delle norme citate
in premessa, qui contestualizzate come segue: - A decorrere dal 01 settembre 2020 tutto il personale CS
sara impiegato per una pulizia approfondita di tutti i locali della scuola, nessuno escluso. -
Quotidianamente, occorre pulire e sanificare tutti i servizi igienici. | servizi igienici dovranno essere
costantemente aerati. - Dal primo settembre, tutti i locali eventualmente utilizzati per le riunioni
programmate dovranno essere igienizzati al termine degli incontri e prima che siano utilizzati da altri. -
Al rientro degli studenti, le aule e i laboratori dovranno essere igienizzati quotidianamente, tutte le
superfici e gli oggetti, in particolare banchi lavagne attrezzi, utensili e macchine con la procedura
consistente in: pulizia con detergente neutro, risciacquo, infine igienizzazione con Presidio Medico
Chirurgico disinfettante. Particolare attenzione andra rivolta a maniglie, interruttori, tastiere e tutti gli
oggetti frequentemente usati; gli infissi saranno sanificati una volta a settimana. Per i laboratori come
per le palestre, al cambio delle classi nella stessa giornata sara necessario procedere alla sanificazione. -
Predisporre registro per il controllo delle operazioni di pulizia da consegnare a ciascun collaboratore
scolastico, verificarne la compilazione e vidimarlo mensilmente.



Art. 8

Svolgimento di attivita esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all’istituzione scolastica, vanno
portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di essi, il
DSGA da periodica notizia al Dirigente Scolastico. Non sono autorizzate uscite con uso del mezzo
proprio, salvo casi eccezionale e previa autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico e liberatoria delle
responsabilita del Dirigente Scolastico e dell’ Amministrazione Scolastica sottoscritta dal dipendente.

Art. 9

Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il
DSGA predispone un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di
servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e
nel rispetto della normativa contrattuale in materia. Tale piano dovra essere sottoposto
all’autorizzazione del Dirigente Scolastico entro il 31 maggio dell’anno scolastico. Per la concessione e
la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il DSGA adotta i relativi
provvedimenti nel rispetto del Contratto di Istituto, sentito il Dirigente Scolastico, per quanto riguarda le
compatibilita del servizio. E’ delegato al DSGA un controllo costante e oggettivo sul rispetto dell’orario
di servizio del personale ATA; il DSGA avra cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei
termini previsti dalla normativa vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate. Di tale attivita
il DSGA relazionera al Dirigente Scolastico con cadenza almeno mensile.

Art. 10

Svolgimento attivita aggiuntive, straordinario

Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che
I’attivita del personale amministrativo, tecnico e ausiliario posto a supporto delle funzioni strumentali
del personale docente e dell’organizzazione generale dell’attivita didattica, sia svolta con la necessaria e
dovuta collaborazione e in piena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del Piano dell’offerta
formativa. Le attivita da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA devono
essere autorizzate sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente Scolastico o dal DSGA. Nel caso di
richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA, il DSGA curera I’autorizzazione
giornaliera delle ore alle singole unita di personale. Al termine del mese, 0 comunque entro il giorno 5
del mese successivo, il monte ore utilizzato dal personale ATA, diviso per categorie e unita, verra
sottoposto all’approvazione del Dirigente Scolastico, con adeguata motivazione. In caso di rilevanti
inadempienze e/o scostamenti dalle previsioni, il DSGA ne riferisce immediatamente al Dirigente
Scolastico che adottera i relativi provvedimenti anche di carattere sanzionatorio. Art. 11 Incarichi
specifici del personale ATA.

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico.

Spetta al DSGA attraverso periodici incontri di vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi
aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce
sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 12

Orario di servizio

L’orario di servizio del personale ATA dovra essere organizzato in maniera da garantirne la presenza in
orario antimeridiano e pomeridiano di un numero congruo di unita di personale, in considerazione degli
orari di funzionamento della scuola e delle attivita previste nel PTOF d’istituto.



Nei casi di piu intensa attivita amministrativa (scrutini ed esami, elezioni scolastiche, preparazione del
programma annuale e del conto consuntivo, ecc) sara conveniente prendere in considerazione 1’ipotesi
di lavoro con programmazione plurisettimanale con recupero in periodi di minore carico di lavoro. Il
personale in tali occasioni, se necessario, prestera ore aggiuntive e si provvedera alla retribuzione
secondo le disponibilita finanziarie o si ricorrera al recupero orario preferibilmente durante la
sospensione delle attivita didattiche.

Art.13

Servizi di ricevimento del pubblico

L’orario di ricevimento agli uffici di segreteria sia per il personale docente che ATA, nonché per
I’utenza, dovra essere funzionale a garantire il pubblico servizio, ma nel contempo anche I’espletamento
degli adempimenti d’ufficio. Il DSGA ¢ responsabile della mancata osservanza degli orari di accesso e
dell’eventuale disservizio provocato.

Art.14

Delega allo svolgimento delle attivita negoziali

In attuazione di quanto disposto dal comma 3 dell'art. 44 del D.I. 28 agosto 2018, n 129, nello
svolgimento dell’attivita negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attivita istruttoria del D.S.G.A.
Il dirigente scolastico puo delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.S.G.A. al quale
compete, comunque, I’attivita negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui all'articolo
21 del D.I. 129/08.

Art. 15

Codice della privacy - Protezione dei dati personali

Relativamente alla normativa sulla privacy, il DSGA vigila sul trattamento dei dati personali, affidera
direttamente le lettere di incarico al personale ATA e assicurera periodiche verifiche sul rispetto delle
procedure previste dalla normativa organizzando l'archiviazione e la tenuta della documentazione in
modo tale da impedire la diffusione di dati personali. Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo da
assicurare la protezione degli archivi dai rischi di perdita o di danneggiamento dei dati. Tutti gli accessi
agli atti e ai dati personali debbono sempre essere sottoposti al DS, che dovra autorizzarli
preventivamente anche se non é richiesta I'estrazione di copia.

Art. 16

Questioni disciplinari

Nel caso il DSGA abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino lievi infrazioni
disciplinari, lo stesso provvedera e rimarcare col dipendente il fatto e a richiamare la dovuta osservanza
dei doveri d'ufficio. In caso di violazioni non lievi o della reiterazione di comportamenti che siano gia
stati oggetto di rilievi e di richiami, il DSGA presentera tempestivamente al dirigente una dettagliata
relazione per i procedimenti consequenziali.

Art. 17

Adempimenti e disposizioni finali di carattere generale

Si raccomanda la predisposizione: - del Piano delle attivita del personale ATA ; - del report mensile
delle ore prestate dal personale, sia quelle prestate in orario di servizio sia quelle in attivita
extracurriculari, precedentemente autorizzate dalla Dirigenza; - la predisposizione del registro dei
fonogrammi e tutti i registri previsti dal DECRETO 129/2018 (si ricorda che per eventuali
responsabilita derivanti da contenzioso per il mancato utilizzo di tali registri ne risponde il DSGA ) -



I’osservazione puntuale di tutte le comunicazioni formali e informali (albo, atti, mail) provenienti dalla
Dirigenza.

Si raccomanda inoltre nell'assegnazione dei collaboratori scolastici ai reparti e ai compiti specifici di
assicurare:

- L'apertura/chiusura della scuola e la vigilanza dei locali, sia negli orari ordinari di funzionamento che
quelli che di volta in volta imposti dallo svolgimento di altre attivita;

- Vigilare sul rispetto delle norme e dei comportamenti individuali connessi con le procedure di
sicurezza e di tutela della salute in uso nella scuola;

- Assicurare che il personale preposto alla pulizia dei locali garantisca, comunque, l'igiene e il decoro
degli ambienti (porte, vetrate, servizi igienici e spazi esterni compresi), delle suppellettili e delle
attrezzature installate.

Si segnala, al fine di organizzare per tempo le attivita dell'Ufficio, che I'art. 1, comma 209, della L.
107/2015 fissa i termini per la 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
stabilisce al successivo 28 febbraio, la comunicazione da parte del MIUR al MEF-Ragioneria Generale
dello Stato dei dati relativi alle istanze per il riconoscimento dei servizi agli effetti della carriera del
personale scolastico.

Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, rispetto ai
quali ha autonomia operativa e responsabilita diretta, il DSGA assumera tutte le decisioni necessarie a
mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia, prestando particolare attenzione
all'evoluzione delle norme contrattuali e fiscali.

Il DSGA fornira inoltre al Dirigente Scolastico la collaborazione prevista dal DI. n. 129/2018 per la
predisposizione del programma annuale e del conto consuntivo entro i tempi previsti dal medesimo DI,
il cui rispetto riveste particolare rilevanza perché garantisce I'espletamento delle funzioni da parte di
tutti gli organi della scuola e il raggiungimento dell'efficienza ed efficacia dell'azione amministrativa.
Si raccomanda inoltre di prestare particolare attenzione alle variazioni al programma annuale necessarie
a garantire la tempestivita delle modifiche relative alle spese per il personale e la partecipazione ai
monitoraggi dell'amministrazione.

Relativamente all'applicazione della normativa sull'obbligo della fatturazione elettronica nella Pubblica
Amministrazione, si raccomanda di fornire al personale le necessarie istruzioni e di adottare le
opportune modalita di controllo delle procedure contabili, di registrazione degli impegni di spesa e di
liquidazione e pagamento delle fatture, con riferimento anche all'applicazione della recente normativa
sul regime di scissione dei pagamenti - SPLIT PAYMENT che é soggetta a continui aggiornamenti
applicativi comunicati attraverso I'accesso alla relativa Piattaforma attraverso I'utilizzo di Web Service.
Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragioneria Generale dello Stato, delle posizioni debitorie
della scuola, o della loro assenza, il DSGA assicurera, attraverso una adeguata organizzazione dei
servizi amministrativo contabili, il rispetto dell'art 7, comma 4-bis, del decreto legge n. 35/2013, che
prescrive che entro il 30 aprile di ciascun anno le pubbliche amministrazioni provvedano a rilasciare
I'elenco completo dei propri debiti certi, liquidi ed esigibili alla data del 31 dicembre dell'anno
precedente, non 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 che l'inclusione nell'elenco non determina
I'automatica certificazione del credito. Ogni eventuale modifica delle procedure € comunicata attraverso
la Piattaforma elettronica per la certificazione dei crediti
htto://ww.w.mef.gov.it/certificazionecrediti/index.html Considerata la continua evoluzione e
innovazione, nella direzione dell'utilizzo degli strumenti telematici, della gestione amministrativa,
contabile e finanziaria si raccomanda di prestare costante attenzione alle comunicazioni del MEF - RGS,
La medesima attenzione e indispensabile per la gestione dei servizi attraverso le funzioni del SIDI e per
I'applicazione delle comunicazioni della Direzione Generale per la politica finanziaria e per il bilancio
del MIUR.

Relativamente all'attivita negoziale, il DSGA fornira al Dirigente Scolastico la collaborazione necessaria
alla predisposizione di tutte le attivita istruttorie ad essa connesse, ai sensi del comma 2 dell’art.44 del
D.l. 28 agosto 2018, n 129 e svolgera direttamente I'attivita negoziale prevista dal D.I. 28 agosto 2018, n
129 e quella a cui sara espressamente delegato, ai sensi del comma 3 dell'art.44 del D.I. 28 agosto 2018,



n 129.

Relativamente alle forniture di valore inferiore a € 10.000,00, il DSGA ¢ espressamente delegato con la
presente direttiva, ai sensi dell'art. 16, comma 1, DI. 28 agosto 2018, n 129, alla certificazione della
regolarita della fornitura. Per I'acquisizione di beni e servizi si ricorda comunque che, come disposto
dalla normativa vigente per le pubbliche amministrazioni, si deve prima consultare Consip, poi il MEPA
e in ultima analisi avviare le necessarie procedure di gara secondo quanto previsto dal decreto
Interministeriale 129/2018.

Relativamente alla tracciabilita 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 dicembre 2010, il DSGA curera che in tutti i casi previsti dalla richiamata normativa I'lstituto
provveda alla richiesta dei codici identificativi di gara CIG e, ove necessario, CUP. Relativamente alla
presenza di esperti esterni dei quali I'lstituto si avvale per particolari tipologie di servizi (amministratore
di sistema, esperti esterni per la sicurezza, formatori, medico competente, ecc), il DSGA curera la
corretta formulazione dal punto di vista amministrativo contabile dei contratti da stipulare, che dovranno
sempre riportare a margine le iniziali del redattore, e procedera alla esatta quantificazione degli importi
contrattuali, contribuendo preventivamente all'individuazione delle modalita di scelta del contraente.
Relativamente al rilascio di autorizzazioni e/o conferimento di incarico a personale interno e/o esterno,
il DSGA si accertera che venga effettuata la registrazione dei suddetti all'’Anagrafe delle prestazioni.

Art.18

Disposizione finale

La presente Direttiva trova applicazione sino a nuove e diverse indicazioni contrattuali o normative.

Il Dirigente Scolastico potra integrarle e/o I'aggiornarle e/o I'abrogarle parzialmente o totalmente in
relazione alla rendicontazione ed i risultati del monitoraggio e della valutazione dell'efficacia dei servizi
amministrativi e generali, in qualunque momento dell'anno scolastico. Fanno parte integrante delle
presenti direttive le circolari interne i cui contenuti sono riferibili e/o attinenti ad uno o piu articoli delle
direttive. In caso di assenza o impedimento del DSGA, tutti i compiti e tutte le attribuzioni previste dalle
presenti direttive sono affidati all'assistente amministrativo che lo sostituisce, ai sensi delle vigenti
disposizioni.

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, la presente direttiva di massima é stata
preventivamente e verbalmente comunicata al DSGA e posta a conoscenza di tutto il personale
mediante affissione all'albo.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

Dott.ssa Tolomea Rubino
Firmato digitalmente ai sensi del cd.

Codice dell’ Amministrazione Digitale e normativa connessa
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