
 
 

ISTITUTO COMPRENSIVO “LINA MANDELLI” 

Via B. Luini 2 - 20865 Usmate Velate (MB) 
Tel. +39 039672100/ 039671723 
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C.F. 87008080159 - Codice Ministeriale: MBIC8CL00X 

 
 Usmate Velate, 01 settembre 2025 

 

 

Al Direttore dei Servizi generali e amministrativi  

Sig. Iaconis Francesco 

SEDE  

 

Oggetto: Direttiva ex art. 25, c. 5 del d.lgs. 165/2001 per l’anno scolastico 2025 – 2026 

 

Gent.mo Sig. Francesco Iaconis, 

con la presente Le trasmetto la direttiva di cui in oggetto, applicabile nell’ambito della propria autonomia 
operativa nell’organizzazione dei servizi generali e amministrativi di questa istituzione scolastica. 

Nel rispetto del Suo profilo professionale, La incarico di vigilare costantemente sul regolare svolgimento delle 
funzioni e attività svolte dal personale ATA, riferendo tempestivamente allo scrivente ogni fatto che possa 
configurare irregolarità o illeciti di qualsiasi natura. Le raccomando, altresì, di dedicare particolare importanza 
al controllo dei processi e dell’azione amministrativa, non in un’ottica di mero controllo formale, ma con 
l’obiettivo di evidenziare eventuali criticità e puntare così al miglioramento del servizio e alla valorizzazione 
del personale. 

PREMESSA 

Nel corrente anno scolastico 2025-2026, oltre alle consuete attività e progetti finanziati attraverso le risorse 
erogate dall’Amministrazione comunale di Usmate Velate nell’ambito del Piano per il Diritto allo Studio, 
l’Istituto Mandelli è in fase di rendicontazione di alcuni progetti finanziati con i Fondi PNRR e in fase di avvio, 
gestione e rendicontazione di altri finanziati con Fondi Strutturali Europei; 

nello specifico: 

• “Nuove competenze e nuovi linguaggi” (D.M. 65/2023) - (Missione 4-C1 – Investimento 3.1) – 
PNRR in fase di rendicontazione; 

• “Didattica digitale integrata e formazione sulla transizione digitale del personale scolastico” (D. 
M. 65/2023) - (Missione 4-C1 – Investimento 2.1) – PNRR in fase di rendicontazione; 

• “Formazione del personale scolastico per la transizione digitale nelle scuole statali” (D.M. 
66/2023) – PNRR in fase di rendicontazione; 

• “Riduzione dei divari negli apprendimenti e contrasto alla dispersione scolastica” (D.M. 19/2024) 
- PNRR in fase di rendicontazione; 

• “Agenda NORD” – D.M. n. 102 del 27 maggio 2024 - Programma Nazionale “Scuola e competenze” 
2021-2027 – in fase di avvio; 

• “Percorsi di orientamento nelle scuole secondarie di primo grado” – Avviso prot. n. 57173 del 
14/04/2025 - Programma Nazionale “Scuola e competenze” 2021-2027 – in fase di avvio; 
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• “Piano Estate 2025-2026” – 2° Finestra – Avviso prot. n. 81652, 23 maggio 2025 - Programma 
Nazionale “Scuola e competenze” 2021-2027 – in fase di avvio. 
 

La S.V. avrà cura di favorire, nell’ambito delle proprie competenze, tutte le misure necessarie a favorire gli 

obiettivi propri delle linee di investimento sopra descritte. 

Art. 1 – Ambito di applicazione 

La direttiva di massima contenuta nel presente atto si applica alle attività di natura discrezionale svolte dal 
direttore SGA per organizzare i servizi generali e amministrativi di questa istituzione scolastica durante l’anno 
scolastico di competenza.  

Essa è costituita da linee guida, di condotta e di orientamento preventivo, emanate al fine di assicurare 
l’unitarietà della gestione dei servizi generali e amministrativi, in coerenza con le finalità e gli obiettivi del 
Piano Triennale dell’Offerta Formativa di questa istituzione scolastica. 

Tale direttiva è finalizzata anche alla valorizzazione del profilo professionale del direttore e all’accrescimento 
delle relative competenze, consentendogli di esercitare al meglio l’autonomia operativa attribuitagli dalla 
legge, prevenendo altresì qualsiasi potenziale sovrapposizione tra le sue responsabilità specifiche e quelle 
generali del dirigente scolastico. 

Art. 2 – Organizzazione generale dell’istituzione scolastica 

L’istituzione scolastica è una singola unità organizzativa, responsabile dei procedimenti amministrativi a essa 
attribuiti dall’ordinamento. Le relative attività amministrative devono essere organizzate in tre aree operative: 
didattica, del personale, degli affari generali e amministrativi. 

A titolo esemplificativo e non esaustivo si ritiene utile richiamare qui di seguito le principali attività relative 
a ciascuna delle tre aree precedentemente indicate: 

Area didattica 

a) gestione della carriera scolastica degli alunni; 
b) vigilanza sull’adempimento dell’obbligo scolastico, anche a seguito di specifica segnalazione dei 

docenti; 
c) aggiornamento della piattaforma UNICA; 
d) rilevazioni di cui all’anagrafe nazionale degli studenti e gestione del fascicolo degli alunni con 

disabilità; 
e) gestione delle eventuali cedole librarie e della piattaforma AIE; 
f) verifica degli adempimenti vaccinali di cui al D.L. n. 73/2017, convertito con modificazioni dalla legge 

n. 119/2017.  

Area del personale 

a) gestione dello stato giuridico ed economico del personale, con particolare attenzione alla 
predisposizione dei contratti di lavoro, delle relative comunicazioni obbligatorie e degli adempimenti 
connessi alla cessazione dal servizio e al trattamento di quiescenza; 

b) aggiornamento dell’anagrafe dei pubblici dipendenti; 
c) gestione del personale esterno all’amministrazione scolastica; 
d) invio delle visite mediche di controllo per le assenze imputabili a malattia; 
e) denuncia o comunicazione all’INAIL di infortuni occorsi a dipendenti e alunni; 
f) autorizzazione al pagamento delle rate dei contratti di supplenza breve e saltuaria in osservanza di 

quanto previsto dal DPCM 31 agosto 2016. 

Area degli affari generali e amministrativi  

a) controllo frequente delle caselle PEO e PEC istituzionali con tempestiva segnalazione al dirigente delle 
comunicazioni urgenti; 

b) predisposizione degli atti relativi all’attività negoziale; 
c) predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti; 
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d) liquidazione delle fatture commerciali immediatamente dopo il positivo esperimento di tutti i 
controlli previsti dalla normativa e, comunque, entro il termine massimo di 30 giorni previsto dalla 
legge; 

e) certificazione dei crediti sull’apposita piattaforma (PCC); 
f) aggiornamento della sezione “Amministrazione Trasparente” del sito della scuola; 
g) applicazione del Manuale di gestione documentale; 
h) custodia e pulizia dei locali scolastici; 
i) vigilanza sugli alunni e assistenza non specialistica agli alunni con disabilità. 

Art. 3 – Assegnazione dei compiti al personale ATA 

Il direttore organizza le attività di cui all’art. 2 avvalendosi del personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. 
A tal fine, dopo aver sentito detto personale in uno specifico incontro, predispone il relativo Piano delle attività 
e lo sottopone al dirigente scolastico per l’adozione.  

In tale Piano devono essere analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la 
distinzione tra attività di lavoro ordinario e di lavoro straordinario. I compiti devono essere disposti nel rispetto 
del principio di equa distribuzione dei carichi di lavoro e delle eventuali prestazioni straordinarie. 

Il Piano va predisposto osservando le seguenti indicazioni: 

a. Funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità di personale ATA 

1. L'istituto deve essere aperto in tutti gli orari che servono per dare attuazione alle attività 
programmate nel PTOF, ivi comprese le aperture al pubblico degli uffici, garantendo in ogni ora il 
controllo degli accessi all’edificio scolastico. 

2. La vigilanza sugli studenti va assicurata in tutti gli spazi comuni. 

3. La pulizia deve essere effettuata in tutti i locali dell’istituto. 

5. Nei laboratori didattici deve essere assicurata l’assistenza tecnica. 

6. Sentito il personale ATA, vanno programmate le necessarie iniziative di formazione. 

Il suddetto Piano dovrà individuare le modalità di articolazione del lavoro dei dipendenti per i quali è stato 
eventualmente stipulato l’accordo individuale di lavoro agile di cui all’art. 13 del CCNL comparto “Istruzione e 
Ricerca” 2019-2021.  

b. Razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti 

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicità della gestione 
va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneità. 

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Allegato A del CCNL di comparto 
“Istruzione e Ricerca” 2019-2021) e dei diversi livelli di professionalità all’interno di ciascun profilo. 

c. Controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro 

Va prevista la possibilità di rinforzare ciascuna area operativa con unità di personale prelevate da altre aree, 
sulla base del maggior carico di lavoro che può venirsi a creare nei vari periodi dell’anno. 

d. Monitoraggio dei risultati ed eventuale adozione di azioni correttive 

Il raggiungimento degli obiettivi di ciascuna attività va verificato con periodicità dipendente dalla natura della 
stessa e, in caso di necessità, il direttore deve intervenire tempestivamente. Qualora il provvedimento 
competa al dirigente scolastico, il direttore deve proporgli la necessaria azione correttiva.  

Art. 4 – Ferie, permessi, congedi 

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio in ciascuna area operativa il direttore 
predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA, garantendo le presenze necessarie al 
rispetto della tempistica degli adempimenti. 

I permessi giornalieri o brevi (permessi orario) sono concessi dal dirigente scolastico, su proposta del direttore 
nel rispetto delle esigenze di servizio. 
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Art. 5 – Svolgimento attività aggiuntive e straordinario 

Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal dirigente scolastico sulla base delle esigenze 
accertate dal direttore. 

Art. 6 – Incarichi specifici del personale ATA 

Gli incarichi specifici relativi ai diversi profili professionali del personale ATA sono assegnati dal dirigente 
scolastico, su proposta del direttore, in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione 
scolastica. 

Spetta al direttore vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi specifici, riferendo sollecitamente al 
dirigente scolastico eventuali inadempienze. 

Art. 7 – Assistente tecnico 

L’assistente tecnico è assegnato all’Istituto dalla scuola Capofila individuata dall’USR – AT Monza Brianza, per 
svolgere le mansioni di propria competenza, durante l’orario delle lezioni e in funzione della programmazione 
didattica dei docenti che utilizzano le risorse strumentali digitali. 

Nello svolgimento dell’attività di manutenzione e riparazione delle attrezzature dei laboratori, l’assistente 
tecnico risponde direttamente al docente Animatore digitale dell’Istituto. 

 

Disposizioni finali 

 

Anche nel corrente anno scolastico (2025 -2026), per l’attuazione delle misure organizzative e delle azioni 

utili alla mitigazione degli effetti di tutte le possibili infezioni, si ritiene utile che tutto il personale, docente e 

non docente, sia coinvolto nelle misure di individuazione e prevenzione, in particolare occorre: 

- definire un cronoprogramma delle pulizie che indichi per tutti i locali la tipologia e la frequenza della 

pulizia (e di eventuali sanificazioni), indicando il personale impegnato e le eventuali sostituzioni in 

caso di assenze; 

- per la gestione efficace degli eventuali casi da trattare come possibili contagi rilevati a scuola si agirà 

secondo le modalità pre-emergenza, con l’eventuale coinvolgimento di un lavoratore addetto al 

primo soccorso, formato in modo specifico, in caso di manifestazioni infettive severe; 

- applicazione delle misure contenitive, organizzative e di prevenzione da attuare nella scuola secondo 

le prescrizioni previste nell’integrazione al DVR e nel rispetto delle indicazioni dei documenti del 

Ministero e dell’Istituto Superiore di Sanità (CTS). 

 

Sarà fondamentale il raccordo fra l’esercizio delle competenze della S.V. e dello scrivente che sarà  disponibile 

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 quanto più possibile efficace, efficiente ed economica dei servizi generali e 

amministrativi e assicurare il fronteggiamento delle problematiche che si determineranno. 

 

Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgerà funzioni di coordinamento e promozione delle attività 

e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con il 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’unità dei servizi amministrativi e generali e delle esigenze di gestione e 

organizzazione dei servizi tecnici”.  

 

Si sottolinea l’importanza del Piano delle attività del personale ATA come strumento essenziale per 

l’organizzazione efficace dei servizi e per l’attuazione del PTOF d’Istituto, nel rispetto delle misure 

adottate. Esso va costruito in connessione funzionale con il piano annuale delle attività dei Docenti e va 

modificato, nel rispetto dei principi preventivamente definiti e fatti oggetto di relazioni sindacali, per 
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assicurarne il necessario adattamento alle esigenze dell’istituzione scolastica. Il Piano delle attività dovrà 

necessariamente prevedere la possibilità di modifiche e adattamenti. Si raccomanda di contribuire a ridurre 

il più possibile la 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. 

 

Tutti gli istituti contrattuali relativi alle relazioni sindacali (informazione, confronto e contrattazione) 

saranno attivati anche in relazione alla necessità di eventuali modifiche delle determinazioni contrattuali 

che hanno una durata triennale o di quelle che sono state oggetto del confronto; in particolare 

relativamente all’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo e ATA,  

all’assegnazione del personale alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione scolastica e ai criteri per 

l’individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita del personale ATA. Sarà 

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

aggiuntive da sottoporre a verifica in sede di contrattazione di istituto. 

 

Si richiede inoltre di contribuire a verificare ed eventualmente a modificare i criteri generali per l’utilizzo di 

strumentazioni tecnologiche in orario diverso da quello di servizio (diritto alla disconnessione) e di segnalare 

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

processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’attività scolastica che sono 

stati previsti nel contratto integrativo di istituto.   

 

Si raccomanda alla S.V. di indicare allo 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. 

 

Nella gestione del Programma annuale 2025 e nella predisposizione del Programma annuale 2026 si dovrà 

tenere conto della tempistica di comunicazione ed 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 e di eventuali ulteriori finanziamenti. 

Per la predisposizione del Programma annuale 2026, dovranno essere rigorosamente rispettati i termini 

fissati dal nuovo regolamento di contabilità. 

 

Nella gestione dei servizi sarà possibile attivare ulteriori incarichi temporanei di personale amministrativo, 

tecnico e ausiliario solo nel caso venissero stanziati ulteriori finanziamenti per l’A.s. 2025-2026, per 

consentire alle istituzioni scolastiche la pianificazione flessibile di tempi e spazi necessari a garantire lo 

svolgimento in sicurezza delle attività scolastiche. A tal fine sarà necessario condividere le esigenze. 

 

Si richiede di contribuire a verificare 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 allo scrivente ogni problematica e di dare priorità 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 e, per quanto riguarda il personale collaboratore scolastico, alle esigenze 

di tutela della salute e della sicurezza degli alunni e del personale 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 locali e di ogni ambiente e pertinenza che il DVR avrà 

individuato come inutilizzabili in caso 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 sicurezza 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.  

 

Per la sostituzione del personale amministrativo potrà essere utilizzata la possibilità introdotta dall’articolo 

1, comma 602, della legge finanziaria 2018 di sostituzione degli assistenti amministrativi e tecnici a decorrere 

dal trentesimo giorno di assenza, in deroga all’art. 1, comma 332, della legge 190/2014.  
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L’impatto degli interventi di riforma della Pubblica Amministrazione e dell’attuazione degli interventi previsti 

dal PNRR (in particolare formazione del personale, semplificazione in materia di contratti pubblici, 

trasparenza/anticorruzione, protezione dei dati e dematerializzazione) 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.  

 

Si richiede infine di  riservare  particolare attenzione all’evoluzione della indicazioni amministrativo-contabili 

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

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

che prevedano la formazione del personale, l’assegnazione di responsabilità, l’acquisizione delle dotazioni 

tecniche e strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni. 

 

Lo scrivente ritiene che 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. 

 

Eventuali ulteriori obiettivi ed indirizzi ed eventuali ulteriori criteri e modalità relativi all’utilizzo del 

personale nell’organizzazione del servizio potranno conseguire all’espletamento delle relazioni sindacali 

(informazione, 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 parte della scrivente, sulla base delle esigenze e delle problematiche rilevate nel corso 

dell’anno scolastico.  

 

 

 

  

 
Il Dirigente Scolastico 

prof. Daniele Gatti 
Firmato digitalmente ai sensi del Codice 

dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse 
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