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Ministero dell’lIstruzione e del Merito
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE DI MOLTENO
Piazza Don Biffi, 1 - 23847 MOLTENO ( LC)2023/24
Tel 031 850358 - C.F. 92058790137
e-mail uffici: 1cic822006@istruzione.it- Icic822006@pec.istruzione.it
Sito web: www.icsmolteno.edu.it

Molteno, 09/09/2025

Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
SEDE

Oggetto: Direttiva relativa a OBIETTIVI E INDIRIZZI DELL'ATTIVITA' DEI SERVIZI
GENERALI ED AMMINISTRATIVI A.S. 2025/2026

In continuita con le direttive degli scorsi anni scolastici, la presente Direttiva contiene linee di
guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento dell‘attivita discrezionale della S.V.
nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali tenendo conto delle
continue innovazioni che coinvolgono le scuole come tutti gli altri uffici della pubblica
amministrazione.

Nell’esercizio delle competenze spettanti, la S.V. potra raccordarsi con lo scrivente per ogni
esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle relative soluzioni, nel pieno
rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale definiti dalle norme e dal contratto di
lavoro, al fine di garantire una gestione ottimale dei servizi generali e amministrativi.
Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgera funzioni di coordinamento e promozione
delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi del
presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della Legge
n. 59 del 1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti competenze gestionali riorganizzate,
in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale dell’unita dei servizi amministrativi
e generali e delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici”.

Si sottolinea I'importanza del Piano delle attivita del personale ATA come strumento essenziale
per I'organizzazione efficace dei servizi e per I'attuazione del PTOF d’Istituto; esso va costruito
in connessione con il Piano annuale delle attivita dei Docenti.

Si raccomanda di contribuire a ridurre il piu possibile |a fase transitoria di gestione del personale
ATA di inizio d’anno, nella quale sono sempre necessari adattamenti organizzativi in relazione al
cambiamento delle risorse professionali disponibili.

Si raccomanda alla S.V. di indicare alla/o 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.

La maggiore attenzione dovra essere prestata ad assicurare sempre la sicurezza e la salute
degli alunni e del personale, seguendo sempre le indicazioni presenti nel Documento di
Valutazione dei Rischi (DVR).

Si ricorda di seghalare sempre tempestivamente allo scrivente ogni problematica e di dare
priorita nel lavoro amministrativo alle scadenze che possono determinare contenziosi, lesione
di diritti dell’'utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei confronti della scuola.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la Legge 7 agosto 1990, n. 241;
Visto I'art. 21 della Legge 15 marzo 1997, n. 59;
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;
Visto il D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286;
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Visto
Visto
Visto

Visto
Visti
Considerato

I'art. 24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;

I'art. 25, c. 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

il CCNL del comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 e, in particolare, I'art. 55 e
I’Allegato A - Area dei funzionari e dell’elevata qualificazione

Il programma annuale del corrente esercizio finanziario;

il D.V.R., i protocolli e gli altri documenti prodotti dal R.S.P.P.

il P.T.O.F. 2022/2025 adottato con delibera n. 11 del 17-12-2024 e quindi la
necessita di perseguire con coerenza ed efficacia gli obiettivi fissati nel PTOF;

Ritiene necessario dover impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le
seguenti direttive di massima, previste dal citato comma n. 5 dell'art. 25 del D.Lgs. 165/2001,
al fine di porlo in condizioni di sovrintendere efficacemente, nell'ambito delle stesse, ai servizi
generali e amministrativi di questa istituzione scolastica, con la presente formalmente.

Art. 1 OBIETTIVI GENERALI

Facendo riferimento ai documenti in premessa la S.V. perseguira i seguenti obiettivi generali:

1. Facilitare I'accesso ai servizi

accogliere ed orientare l'utenza

far conoscere il servizio e la sua organizzazione

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

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

2. Migliorare la fornitura dei servizi

rendere piu rapida la risposta alle richieste di servizi ed informazioni

facilitare I'utente nell’adempimento di quanto gli viene richiesto

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

prevedere e definire le procedure di correzione degli errori

4, Innovare il servizio attraverso I'utilizzo di nuovi strumenti e tecnologie, con la debita
valutazione delle procedure seguite

estendere a tutto il personale la conoscenza e la competenza necessaria all'uso
delle tecnologie multimediali

prevedere la valutazione degli strumenti e delle procedure seguite

predisporre specifiche attivita finalizzate alla dematerializzazione degli atti
prodotti dalla scuola

5. Assicurare la continuita 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
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cooperazione in modo da garantire la continuita nella gestione delle procedure
amministrative e contabili

Art. 2 La S.V. seguira, in particolare, i seguenti indirizzi operativi:

Nella fase di avvio dell’anno scolastico, nelle more della predisposizione del Piano delle Attivita
e dei Servizi Generali e Amministrativi per l'a.s. vigente, tenuto conto della necessita di
garantire, nella delicata fase dell’avvio dell’anno scolastico, la piena funzionalita dei servizi
generali e amministrativi, la S.V. avra cura di predisporre ordini di servizio provvisori per il
personale ATA, assicurando la piena funzionalita degli uffici, la piena fruibilita dei locali
scolastici destinati all’attivita didattica e |I'espletamento di tutte le attivita connesse con I'avvio
dell’anno scolastico, evitando che la mancanza di dettagliate indicazioni operative possa creare
disservizi all’'utenza o ritardi negli adempimenti richiesti dalla normativa, dall’'amministrazione
scolastica e dagli enti locali.

Relativamente all’utilizzazione del personale ATA posto alle dirette dipendenze del Direttore dei
Servizi, la S.V. garantira la piena attuazione dei profili professionali previsti dal vigente
contratto nazionale di lavoro, soprattutto laddove vengono richiesti autonomia, utilizzo di
margini valutativi e responsabilita sugli atti predisposti nell’'ambito delle direttive e delle
istruzioni ricevute.

Relativamente all’orario di lavoro del personale ATA, la S.V. garantira il pieno accesso ai servizi
di segreteria da parte dell’'utenza e la razionale distribuzione tra le sedi de collaboratori
scolastici presenti in organico, per consentire la realizzazione di tutte le attivita previste nel
Piano dell’Offerta Formativa. La S.V. vigilera sul rispetto dell’orario del personale ATA.

Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di
competenza dell’Istituto, la S.V. curera con particolare attenzione che tutti gli atti connessi a
ciascun procedimento, in particolare quelli pubblicati sul sito nell’lambito delle misure per la
trasparenza e l'integrita, siano seguiti e gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione
del procedimento previsti in particolare dall'art. 7 della L. 69/2009 e successive modifiche,
tenuto conto dei profili di responsabilita connessi al mancato rispetto dei termini.

Sia curata in modo particolare la fase delle ricostruzioni di carriera del personale che ha
superato I'anno di prova.

Relativamente alla gestione delle assenze del personale, si attueranno tutte le iniziative
possibile per contenere il disagio.

Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. 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 e dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o
diffusione, di perdita o di danneggiamento dei dati. A tal fine tutte le richieste di accesso agli
atti e ai dati personali dovranno sempre essere sottoposti allo/a scrivente, che dovra autorizzarli
preventivamente anche se non & richiesta |'estrazione di copia. In particolare dovra essere
organizzato, nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza previsti dal DLgs 196/2003 e
dal DM 305/2006, il trattamento dei dati personali in applicazione del DL n.73/2017 in materia
di prevenzione vaccinale. In attuazione del Regolamento UE 679/2016 si dovra procedere alla
predisposizione del Registro delle attivita di trattamento previsto dall’art. 30 del regolamento e
alla sua compilazione utilizzando il modello predisposto dal MIUR;

Si ritiene necessario verificare continuamente la presenza sul sito dei documenti fondamentali
secondo le direttive Anac, nonché alla cura dell’attuazione dell'importante normativa sulla
privacy;

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

Si raccomanda di prestare particolare attenzione alla predisposizione e all'invio, nei termini
prescritti dalla legge e con le relative modalita telematiche, delle denunce di infortunio all'INAIL
al fine di evitare di incorrere nelle sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla interruzione
della continuita del relativo servizio amministrativo.

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

Si raccomanda la S.V. di organizzare il confronto e l'informazione continua con l'assistente
amministrativo che assicurera la sostituzione della S.V. e di agevolare l'accesso a tutta la
documentazione della scuola e il suo utilizzo in caso di assenza.

Si ritiene che sara indispensabile un attento confronto sulle eventuali ulteriori novita introdotte
nella scuola e nella pubblica amministrazione che certamente richiederanno un’ attenta
valutazione e interpretazione delle problematiche che emergeranno.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Marco Magni

Firma apposta digitalmente ai sensi del C.A.D.
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