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ISTITUTO COMPUEMKIVO STATALE &£ ^
67060- MIRTO CROSSA (OS)

Via dèl ia eci^n^a, 26

lei. UVB3 ^S30« ras (1 3C3 -IClHù?** ( • -m fi i I: i; eiciì a rO a rfS'ti tic.lstruziotic.il

r53Q5- m
Crosia,

Al Direi t.ore dei Servizi e Amministrativi
SEDE

Oggetto: Direttiva di massima sili servizi generali ed amministrativi per l'A.S. 2016/2017.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990; n, 241:
Visto il D.M. 6 aprile 1995,11. 190;

T'ari.. 21 della Jcgge 15 niai-zo 1997. n. 59;
il D.P.K. amarao i 999, n. 275:
ilD.lgs. '00 luglio 1999. n. 286:
l'alt. 19 del Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001, u.

Vibto
Visto
Visto
Visto
Visto l'ari.. 25, comma 5, del D.Lg.s. 30 marzo 2001. u, 165:
Vista la Tab. A allegata al CCIVL - Comparto scuoia 2006-2009:

KiLeiiu'to necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di
massima previsltì dal ciliito comma 5 dell'ari. 25 del D.Lgs. 165/2001. ai fine di porlo in condizioni di
soATÌntendere eftìc;ar,«mcnt:c, ucll'arnhito delle atesse, ai servizi generali e amministrativi di questa
istituzione scolastica:

la seguente
EMANA

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L'ANNO SCOLASTICO 2016-17

La presemi: Dirci i iva contiene linee di guida., di condotta e di orientamento per lo svolgimento
de&Tattività discrezionale svolta dalla SA', nella gestiofte dei Bei-vizi ammìuistratìvo-contabiìi e dei servizi
grnenth dell'Isti! t i I.o.

L ' C.R er ci 7.\ rl e,l 1 e., r.mn pe !. ei i ze rle.11 a S. V. va co nm i i_rp_i e eo s i a i i r.em an i e i-a co nr f :[alo r.nn 1 a s eriy en t e e lì e
garà.^LÌ5pD.nÌl.TÌlc.....per_jìpiii_psig_e_nza di aoii£ru.!.iì.Q..__eL..di. coiicìivisione delle problemaj.iclie e delle j-elatiye
soluzioni, lì F.| pj en o r is.p et t,o d f.trl i ii in t'j i I i d i r i s p eirjy_a. .a_u_l<iLì o.ì i 'i a decisimi ale, d e. fi n i i i d a 11 y__ lì o r i u e e d H I
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ixiiUjra.no di lavoro, al .('imi di garantire una " e s t i o i K L c j n a n l o più possibile efficacie, e ì ' f ic ìenìe ed economica
dei servizi generali e amministrativi .

Nell'ambito delle proprie fìompel.en'zix In S.V. svòlgerà funzioni di coordinamento, promozione delle
auivilà e verifica dei risultati conseguiti, r ispetto agli obiettivi assegnai.! e agli indirizzi impartiti con il
presente aito, in attuazione, "dei principi cieH'mituuouiia scoiaaùcn di cui all 'ari . 21 della Legge ri. 59 del
1997. elei regolamenti sii.Uia.fivi e delle conseguenti competenze gestionali riorganizzata, in ogni Istituzione
Scolastica, sulla base del principio generale deìruiiilà dei servizi amministrativi e generali e delle esigenze di
gestione e organizzazione dei servizi tecnici".

A. OBIETTIVI GENERALI

Facendo riferimento alle l'unzioni attribuite al Direttore dei Servizi Generali e Ainininisi.ral.ivi dal CCINL
2006-09. dal Regolamento di Conrahililà e cìaìlc nonne vigenti relative all'attività amministrativo-contabile e
gestionale nella pubblica aniministmzioiie, ncll" organizzazione e nelhi gestione dei servizi amministrativi, la
S.V. perseguirà i seguenti obiettivi generali:

1. Facilitare Inaccesso ai servizi
r accogliere ed orientare l'utenza
> fai1 conoscere il servizio e la sua organizzazione
r garantire la conoscenza del processi decisionali in riposta a richieste e bisogni dell 'utenza

2. Migliorare la fornitura dei servizi
^ rendere più rapida la risposta alla richieste di servizi ed informazioni
^ facilitare l'ut ente nella formulazione delle proprie richieste
^ facilitare l 'utente uell 'adempimentu di quanto gli vieue richiesto
^ adeguare il servizio e la comunicazione al le persone
> ridurre il disagio dell'attesa

3. Controllare e correggere il servìzio
>*• ridurre e prevenire gli errori
"r assicurare la costanza de.l servizio nel tempo

^ prevedere e gestire gli imprevisti
^ richiedere niui varutazione del servizio da parte dell'utenza

r pj-evedere le procedure di correzione degli errori

4. Innovare il servizio attraverso l'utilizzo di nuovi strumenti e tecnologie e attraverso la valutazionc
delle procedure seguite

> rendere compatibili Tra di loro gli striuneiiti informatici utilizzali
''> esi.tMidere H tutto il personale la conoseenza e la competenza necessaria all'uso delle

tecnologie multimediali
'r stabilire un piano di formazione per il personale ATA. nel rispetio dei profili contra t tual i
'^ prevedere la vnlntazione degli strumenti e delle procedure seguite

5. Clima relazionale/lavorativo
5-" garantire un oliimi collaborativo, po.sii.ivo e prepositiva, attraverso il. coinvolgi mento di

tutto il personale in servizio, al line di devolvere competenze e responsabiliz/.ace il personale
ATA

'r- suppor i . f i re i.; t.nlorare il personale animinist.ralivo al fine di renderlo autonomo nelle aree
assegna. Le

^ gai'nnl.i.re periodiche riunioni col Personale ATA per consolidare il rapporto di lavoro e la

relazione
)•* gestire eventuali conflitti interni, mirando alla risoluzione.
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B. INDIRIZZI OPERATIVI

La S.V. seguirà, in pari Scolare, i seguenti in dirizzi operativi:

1. La S.V. predisporrà (.ulti gli al:li necessari relativamente alla fase eli avvio d&H'aimù scolastico, nelle
more della definizione del Piano dell'Oflerla Formativa per l 'a .y. 2016/2017 e degli adempimenti
necessari alla definizione cUi parie citila S.V. ilei Piano (ielle Attività e dei Servizi Generali ?.
Amministrativi per Pa.s. 2016/2017, previsti (.JallWi. 53 del OC3NL vigente, t.emilo conto della
necessità di garant ire , nella cf dicala fase bell'avvio dell" a tino scolastico, la piena funzionalità dei
servizi geno.rali e turmnjiislriUivi: temilo conto della presenza nelForganico dì fatto delle unità di
personale aniniiuisi.rafivo, tecnici di Inboralon e tlei coli anorai ori scolastici; la S.V. avrà cura di
predisporre uu ordine di servizio per il personale ATA. assicurando la piena fnnzionalita degli uffici,
la piena fruibilità dei locali scolastici destinati alFfi t t ivi tà didattica e l'espleta mento di unte le
al ti vita connesse con l'avvio dell'anno scolastico, evitando che la mancanza rii dettagliate indicazioni
operative possa creare disservizi all'utenza o ritardi negli adempì meni i richiesi i dalla normativa
vigente:

t->

"2. In particolare la S.V., al finn di garantire il miglioramento dell'efficienza e dell'efficacia del servizio
amministrativa, auclie in relazione ai rapporti con l'utenza, farà utilizzare le forme di registrazione
che riterrà più idonee allo scopo e garantirà la completa disponibilità di lu t to il personale
amministrativo ai rapporti con il pubblico, definendo un orario di ricevimento dui-ante il quale sìa
garantita la presentii di almeno un "'imi I a di personale in grado di operare per ogni area dei servizi
amministrativi. A tal fine, la S.Y. assicurerà il rigoroso controllo sulle presenze del personale,
segnalando tempestivamente alla scrivente utilizzi non corretti del registro delle presenze o del badge,
eventuali ritardi ripetuti da parie del personale e uscite non autorizzate durante l'orario di servizio;

3. R eia Civaia Bill e all'utilizzazione del personale ATA, la S.Y. garantirà la piena ari nazione dei profili
professionali previsti dal vigente contrailo nazionale di lavoro, soprattutto laddove vengono richiesti
autonomia, utilizzo di margini valutativi e responsabilità sugli atti predisposti nell'ambito delle
direttive e delle istruzioni ricevute e, al fine di predisporre il Piauu delle Attività die sarà adottato
dopo l'espletamento delle procedure dell'ari.. 6 del CCNL, così coinè modificalo con il D.lgs ti . 150/09.
sentirà il personale, con le modalità ritenute opportune, come previsto dal comma ! delFart. 53.
relativamente all'orario dì lavoro del personale ATA. la S.V. potrà proporre l'adozione delle tipologie
di orario previste dagli art. 5! e 53 del CCNL per garantire il pieno accesso ni servizi di segreteria da
parte dell'utenza e la razionale distribuzione nei piani dei 4 Plessi dell'istituzione scolastica del
personale collabo catoni [scolastico j i l'esente m organico, aneli e I ci i end o conici della presenza in
organico e l i personale, con mansioni ridirli e, per consentire in realizzazione di tutte le attività previste
nel Piano dell'Offerta Formativa. La S.V. vigilerà sul rispetto dell'orario del personale, adottando le
necessario misure di controllo e organizzerà la gestione tli prestazioni eccedenti l'orario di servizio,
ritardi e recuperi, ferie e permessi brevi, nel rispetto di (pianto indicato nel CCÌN'L vìgente e nel Contratto
Integrativo di Istituto. Per qui-uno concerne in particolare i permessi brevi, la S.V. provvederà a
disporre il recupero entro i due mesi lavorat ivi successivi a quelli della fruizione, come previsto
dall'ari. 16, comma 3 del CCNL vigeiiie, per il personale ATA, e organizzerà la registrazione e la
comuni casfiioue dei perrnessi da recuperare da parli1 del personale docenl.e, garantendo clic non si
verificilino ipotesi di danno erariale causato da mtmeato recupero imputabile all'amniinistrazione;

4. Keiativiuneule alia definizione dei procedimenti amuimislralivi di competenza dell'Istituto, la S.V.
curerà con particolare attenzione la predisposizione di unti gli a t t i connessi a ciascuii proeedimcnio
nel rigoroso rispetto dei nuovi termini di conclusione del procedimcnIoamminislrativo previsti
dall'ari.. 7 della L, n. 69/2009. tenuto conto dei proiìJi di responsabilità connessi al mancato rispetto
dei suddetti termini;

5. Relativamente alla deimizione 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
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necessario a mantenere ed elevine gli standard di efficienza ed efficacia, prestando particolare
at Unzione all'evoluzione delle norme conlraUuaìj e fiscali. La S.V. fornirà inoltre alla scrìvente la
collaborazione prevista dal D.I. n, -'14/2001 perla predisposisdone od program i uà annuale. Predisporrà
il conto consuntivo entro i tempi previsti dal medesimo D.i. il cui rispetto riveste particolare
importanza perché garantisce l'espletamento delle f in iz ioni di tutti gli organi e il raggiungimento
dell'efficienza ed efficacia dell'azione amministrativa: si raccomanda inoltre alla S.V. di prestare
particolare attenzione, alle variazioni al programma annuale neeessane a garantire la tempesti vi Là
delle modifiche relative alle spese e la partecipatone ai monitoraggi dell'amministrazione. Indicherà
sul Piano ili lavoro il nominativo del sostituto, in caso di assenza della S.V;

6. Kelativameiile all'attività negoziale, la S.V. fornirà alla scrivente la collaborazìonR necessaria alla
predisposizione di tutte le attività istruttorie ad essa connesse, ai sensi d e l l ' a r i . 32. co t in t i a 3. del D. J.
n. 44/2001 e svolgerà direltameiite l ' a t t i v i l a negoziale prevista dall'ari. 17 del D. 1. u. 'M/2001 o
quella a cui sarà espressa ment i : delegala, ai stinti del l 'ar i . 82, comma 2. del D. I. n. 44/2001:

7. Relativamente alle forniture di valore, inferiore a € 5.000,00. la S .V. è espressamente delegata con la
presente direttiva, ai sensi dell'ari.. 36. comma 2. del D. I. 11. 44/2001. alla certificazione della
regolarità di: Uà fornitura:

8. Relativamente a l l a tracciahililà dei Olissi finanziari previ!, I a dalia L. 136/2010 e alle indicazioni
atuiative fornite a 'tale proposito dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010. trasformalo in Legge
217 del 17 dicembre 2010, la S.V. curerà che in tutti i casi previsti dalla richiamala normativa l'Istituto
provveda alla richiesta elei codici identificativi di gara CIG e. ove necessario, CUP:

9. Relativamente alla presenza rii esperti esterni dei qual i l ' I s t i t u t o si avvale per particolari tipologie di
servizi e progetti (PON/FSE, PON/FESB esperti esimi! per hi sicnrezz:i. formatori, medico
c o m p e t e n t e , ecc). la S.V. curerà la corretta formulazione dal punto di vista amministrativo contabile
elei contrat t i da stipulare, che dovranno sempre riportare a marnine le iniziali del redattore;

10. R filati varo ente alla gestione patrimoniale dei beni e dei libri contenuti nell'inventario, di cui la S.V. è
consegnai aria, ai sensi rlelì'art. 24. comma 7. del D. I. n. 44/2001. la S ,V . procederà al tempestivo
affidamento della custodia agli eventuali docenti responsabili clie saranno indicat i dalla scrivente.
secondo le procedure previste dal l ' a r i . 21, comma 1 d«l D. 1. u. '14/2001.

11. Hela Li vomente alla gestione degli edifici scolastici, -la S . V , collaborcrà con la scrivente nella
programmazione di interventi di ripristino della luimo milita e del decoro dei locali, prevedendo altresì
interventi periodici di manutenzione ordinaria e straordinario da inoltrare a l l ' E n t e Competente, sulla
base delle indicazioni del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione dell 'Istituto:

12. .Relat ivamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione del personale assente, la
S.V. provvederli a dare diposizioni affinchè vengano uti l izzale dal personale incaricato dell'interpello
dei supplenti i t i t i e lo procedure previste dal Regolamento d^lU supplenze DM 131 del 13 giugno 2007.
dal DM 56 del 28 mnEgio 2009 nonché dall'ari. 11 del I ) .M. 62 rlcl 13 lueiio 2011 e assicurerà il

OC'

carretto adempimento da par te del personale amministrativo incaricato deMc comunicazioni
teìeinalichc ai servizi per l'impiego nei termini stabiliti dalla normativa e l'espletamento delle
procedure richieste dal sistema informatico per In registrazione dei contratti e tutte le procedure di
inoltro agli organi competenti la registrazione degli stessi:

13. Relativamente alla gestione delle assenze del personale, la S.V. assicurerà il corretto adempimento da
parte del personale amministrativo incaricato delle comimi cagioni Leleinatiche ai fini dell1 eventuale
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riduzione dei compensi e. relativamente airinoll.ro delia visita fiscale, dovrà tenere conto delle
innovazioni previste dai D.L. li. 98/201 I, eonvert.il.0 in L. n. IH/2011, e. richiamate dalla Circolare
Funzione Pubblica n. 10/20] 1. predisponendola ricììiesla eli coni.rollo fiscale l'in dal primo giorno nei
casi di assenze che si veriiìcnino in giornate precedenti o successive a quelle non l avo ra t ive e
cUleneudosi in tutti gli altri casi alla valutaaioue discrezionale dulia scrivente che impartirà
disposizioni specifiche, valutata eli volta in volta Ut condona complessiva del dipendente, al fine di
uontemperare residenza di contenere i cosi i a carico dell'Amministrazione eon la necessità di
contras I. ante prevenire le condotte fisbei

i 4. Relativamente agli atti, documenti e certificati ne evirerà la regolare tenuta e conservazione nei termini
di massima sicurezza e riservai ozza. se richiesta dalla loro .uà t u m giuridica ed amministrat iva:

15. Relativamente all'ai inazioni' delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di
valutatone dei i-i fi oh i della senni a ed in particolare per quanto riguarda ii piano di evacuazione- in
S.V. provvederh a verifica re la compieta conoscenza delle disposizioni da parte dei personale ATA,
proponendo le eventuali attività di formazione necessaire, esercitando una coiilimia vigilanza sul
rispetto delle disposizioni impanile al personale ATA ed informando purioeticamente la scrivente dei
r i s u l t a l i delle verifiche effettuate:

16. In riferimento agli adempimenti per l'applicazione delle disposizioni in materia di certificati e
dichiarazioni, contenute nella Dire M i va 11. Ì.4- del 2011 la S.V. curerà l'adeguamento dell'attività
amministrativa alle nuove disposizioni, foraeudo ni personale indicazioni operative essenziali a
garantirne l'immediata e puntuale applicazione, La S.\. svolgerà a tal fine le funzioni di ufficio
responsabile di cui alParl: 72 comma 1 del DPR 445/2000, così come modificato dalla legge 183/2011,
sulla responsabilità in materia eli accertamento d'ufficio e di esecuzione elei controlli con riferimento
in particolare alla trasmissione dei dati o l'accesso diretto agii stessi da parte delle amminis ir azioni
procedenti:

17.In relazione alla conservazione dei dati la S. "V. è designata quale responsabile del servizio per la tenuta
del Protocollo Informatico, della gestione dei flussi t
20 i 3 'Regole tecniche per .il protocollo informatico ':
elei Protocollo Informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi., ex DPCM 3 dicembre

18.In riferimento al piano di '"dematerializzazicme" delle procedure amministrative e dei rapporti delle
scuole con il personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall 'ari.. 7 del decreto Legge 95/2012, la S.Y.
Giurerà la piena attuazione delle istruzioni operative attraverso l'attivazione delle risorse professionali
e la predisposizione d d l l e n«c.r.f-sari« misure organizzai ive dell'ufficio di amministrativo;

19. Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso t u l l i i canali (posta elettronica certificata e
normale., canale Intranet dei MIUK, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.). la S.V. individuerà
adeguale modalità organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva conseguii giornaliera
delle stesse, al Dirigente Scolastico, anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti
provenienti dai diversi uffici {USP r USR, M1UK, SIDI. Intranet, ecc.) con scadenze sempre più
impellenti, e indicherà alla scrivente il nominativo dell'assistente amministrativo incaricato della
predisposizione e dell'invio delle comunica zìo ni al personale interno e all'esterno.

Si richiede infine dì riservare particolare attenzione all'evoluzione della normativa relativa alle
disposìssiotij aiummìsiTèitivo-c-oiLialiili della pubblica amministrazione e del settore scolastico, alle direttive del
MIUR e alle d i r e t t i v a dt;l Ministero per le Riforme e le Innovazioni nella Pubblica Amministrazione ed alla
loro attuazione, proponendo percorsi i di adeguamento del funzionamento d i ag l i uffici e dei servizi clic
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prevedano la formazione del personale, l'assegnazione di responsabilità, l'acfjuisixìtme delle dotazioni
e strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni-

Eventuali ulteriori obiettivi ed indirizzi ed eventuali ulteriori criteri e modalità relativi all'utilizzo del
personale nell'organizzazione dei servizio poLraimo ensurc oggetto di successivft comiinicazioui da parte della
scrivente, sulla base di esigenze e di problematiche rilevalo nel uórso dell'anno scolaslioo.

V
Per ricevuta ed acecUazioiie

^MmJMW*
II DSGA

11 Dir igente Scolastico
Bachete Anno Dannici
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