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Omignano, 18/09/2020 

                   Al DSGA – SEDE 

Il Dirigente Scolastico 

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241; 

VISTO il D.M. 6 aprile 1995, n. 190; 

VISTO l’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; 

VISTO il Decreto Interministeriale 129/2018; 

VISTA la normativa sul Codice dei Contratti pubblici; 

VISTO il CCNL – Comparto scuola Triennio 2016-2018; 

RITENUTO necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di massima previste 

dal citato comma 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; 

VISTA la Circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute, COVID-2019. Nuove indicazioni e chiarimenti; 

VISTO il Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del 

COVID-19 negli ambienti di lavoro del 14 marzo 2020 e successivo aggiornamento del 24 aprile 2020; 

VISTA la Legge 22 maggio 2020, n. 35, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 25 marzo 2020, n. 

19, recante misure urgenti per fronteggiare l’emergenza epidemiologica da COVID-19; 

VISTO il Decreto-legge 8 aprile 2020, n. 22 convertito nella Legge 6 giugno 2020, n. 41 recante: «Misure urgenti sulla 

regolare conclusione e l’ordinato avvio dell’anno scolastico e sullo svolgimento degli esami di Stato, nonché in materia 

di procedure concorsuali e di abilitazione e per la continuità della gestione accademica»; 

VISTO il Decreto-legge 25 marzo 2020, n. 19, recante “Misure urgenti per fronteggiare l’emergenza epidemiologica da 

COVID-19”, convertito, con modificazioni, dalla legge 22 maggio 2020, n. 35; 
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VISTO il Decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34 convertito, con modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 77, recante 

“Misure urgenti in materia di salute, sostegno al lavoro e all’economia, nonché di politiche sociali connesse 

all’emergenza epidemiologica da COVID-19”; 

VISTI il Documento tecnico sull’ipotesi di rimodulazione delle misure contenitive nel settore scolastico, tramesso dal 

CTS - Dipartimento della protezione civile in data 28 maggio 2020 e il Verbale n. 90 della seduta del CTS del 22 giugno 

2020; 

VISTO il Decreto Ministeriale n. 39 del 26/06/2020, Adozione del Documento per la pianificazione delle attività 

scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per l’anno scolastico 

2020/2021 (Piano scuola 2020/2021); 

VISTO il documento “Quesiti del Ministero dell’Istruzione relativi all’inizio del nuovo anno scolastico”, tramesso dal 

CTS - Dipartimento della protezione civile in data 7 luglio 2020; 

VISTO il Documento INAIL 2020 - Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture 

scolastiche; 

VISTO il Protocollo quadro “Rientro in sicurezza”, sottoscritto il 24 luglio 2020 dal Ministro per la Pubblica 

Amministrazione e dalle Organizzazioni sindacali; 

VISTO il Decreto Ministeriale n. 80 del 03/08/2020 - Documento di indirizzo e orientamento per la ripresa delle attività 

in presenza dei servizi educativi e delle scuole dell’infanzia; 

VISTO il Decreto Ministeriale n. 87 del 06/08/2020 - Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel 

rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di covid 19 - misure per il contrasto e il 

contenimento della diffusione del virus covid-19 nelle scuole del sistema nazionale di istruzione; 

VISTO il Decreto Ministeriale n. 89 del 07/08/2020 - Linee guida per la Didattica digitale integrata per l’anno scolastico 

2020/2021; 

VISTO il verbale del 12 agosto 2020, n. COVID/0044508, del Comitato Tecnico Scientifico istituito presso la Presidenza 

del Consiglio dei Ministri – Dipartimento della Protezione Civile; 

VISTA la nota MI prot. n. 1436 del 13/08/2020, Trasmissione verbale CTS e indicazioni ai Dirigenti scolastici; 

VISTO il Rapporto ISS COVID-19 • n. 58/2020 - Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle 

scuole e nei servizi educativi dell’infanzia - Versione del 21 agosto 2020; 

VISTO il “PROTOCOLLO D’INTESA PER GARANTIRE LA RIPRESA DELLE ATTIVITÀ IN PRESENZA DEI SERVIZI EDUCATIVI E 

DELLE SCUOLE DELL’INFANZIA NEL RISPETTO DELLE REGOLE DI SICUREZZA PER IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE 

DEL COVID-19 per l’anno 2020/2021” del 14/08/2020; 

VISTO il DECRETO-LEGGE 14 agosto 2020, n. 104 - Misure urgenti per il sostegno e il rilancio dell’economia, art. 32, c. 

4; 

VISTO  il verbale n. 104 del Comitato Tecnico Scientifico della riunione tenuta presso il Ministero della Salute in data 

31/08/2020; 

VISTI  i chiarimenti del Ministero dell’Istruzione di carattere organizzativo e finanziario sulle attività in essere per 

l’avvio dell’anno scolastico del 10/09/2020; 

RITENUTO necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi direttive per le misure organizzative 

finalizzate alla prevenzione e al contrasto al SARS-CoV-2 al fine di porlo in condizioni di organizzare e sovraintendere 

efficacemente, nell’ambito delle stesse, all’attuazione del protocollo di sicurezza di questa istituzione scolastica; 



 

 

EMANA 

la seguente 

  

Direttiva di massima sui servizi generali e amministrativi per l’anno scolastico 2020/2021 

 

Art. 1 – Ambiti di applicazione 

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attività di natura discrezionale 

svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi generali e amministrativi di 

questa istituzione scolastica durante l’anno scolastico 2020/2021. Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di 

orientamento preventivo allo svolgimento di tali attività. 

 

Art. 2 – Organizzazione generale dell’istituzione scolastica 

L’istituzione scolastica costituisce una singola unità organizzativa, responsabile dei procedimenti amministrativi ad 

essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attività amministrative devono essere organizzate in cinque aree 

operative: didattica, personale, protocollo, contabilità e bilancio, magazzino e patrimonio. 

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza necessità di ulteriori 

sollecitazioni, le attività previste dalla vigente normativa. A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si 

richiamano qui il controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quella della PEC, l’invio delle 

visite mediche di controllo, le nuove procedure relative alla denuncia di infortuni occorsi a dipendenti e ad alunni, le 

comunicazioni telematiche obbligatorie, l’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro 

autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in 

more o penali di alcun genere, la pubblicazione di atti/circolari/comunicati sul sito della scuola, nelle relative sezioni, 

a cura del personale amministrativo, gli adempimenti  per la dematerializzazione degli atti amministrativi. 

Pertanto, il DSGA vigilerà, in qualità di responsabile, sul rispetto delle relative norme. 

Il DSGA è, inoltre, individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento amministrativo, 

ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M. 190/1995. 

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attività di competenza del personale ATA 

(anche attraverso riunioni informative su innovazioni normative), nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto 

delle direttive impartite e degli obiettivi assegnati. 

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attività svolte dal personale ATA, al fine di 

assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e in funzione delle 

finalità e degli obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano dell’offerta Formativa triennale. E’ 

fondamentale che il DSGA vigili anche sulla correttezza del comportamento tenuto dal personale che deve essere 

improntato al massimo rispetto, collaborazione e cortesia sia all’interno dell’istituzione sia nei rapporti con l’utenza. 

Deve riferire tempestivamente e per iscritto al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarità, illecito o 

infrazione disciplinare. 



 

Art. 3 – Assegnazione degli obiettivi 

Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in piena aderenza alle 

attività previste nel PTOF triennale, coerentemente alle finalità istituzionali della scuola, alle esigenze degli alunni, ai 

principi regolatori dell’autonomia scolastica. 

In particolare, l’obiettivo da conseguire è la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità di personale ATA. 

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano delle attività, 

predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalità della scuola contenute nel POF triennale e successivamente adottato 

dal Dirigente scolastico previa contrattazione integrativa di istituto ai sensi dell’art. 6, lett. i, del vigente CCNL. 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. L’organizzazione del lavoro dovrà tener conto delle seguenti 

esigenze: 

 apertura e chiusura dell’istituto garantendo in ogni ora il controllo degli accessi all’edificio scolastico; 

 vigilanza sugli alunni nei corridoi e nei servizi igienici e, in particolare, durante l’ingresso e l’uscita; 

 pulizia accurata di tutti i locali: corridoi, reparti, aule, palestre, laboratori con relativi arredi e materiale 

didattico ove presente; 

 efficace svolgimento di tutte le attività amministrative; 

 assistenza tecnica nelle aule provviste di LIM e nei laboratori informatici. 

 La 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 (Tab. A del vigente CCNL scuola) e dei 

diversi livelli di professionalità all’interno di ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di omogeneizzazione e 

di accrescimento della professionalità, attraverso i previsti canali della formazione e dell’aggiornamento. E’ 

fondamentale che il DSGA sia costantemente aggiornato sulle nuove disposizioni legislative che richiedono modifiche 

e/o adeguamenti nella gestione e nelle procedure amministrative. 

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 da Collegi sanitari dell’ASL competente per territorio. 

Il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilità di rinforzare le varie aree 

operative con unità di personale prelevate da altre aree, sulla base del maggior carico di lavoro che può venirsi a creare 

in ogni area nei vari periodi dell’anno. Sarà cura del DSGA predisporre strumenti per la documentazione delle attività 

di straordinario e di intensificazione effettuate dal personale, previa autorizzazione. In calce agli atti amministrativi 

dovrà essere sempre apposta la sigla di chi lo ha redatto, sigla composta dalle lettere iniziali del nome e del cognome. 

Inoltre, gli assistenti amministrativi sono tenuti, nei loro contatti telefonici con l’utenza, a comunicare il nome 

dell’istituto e la loro identità. Nell’ambito dell’Ufficio sono obbligati ad indossare il cartellino identificativo. 

La verifica periodica dei risultati conseguiti, con l’adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso di scostamento 

od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere è del dirigente scolastico, il DSGA formula 

allo stesso le necessarie proposte. Inoltre, sarà compito del DSGA provvedere a verificare periodicamente che 

l’espletamento di compiti e servizi del personale alle sue dirette dipendenze, avvenga nel rispetto dei doveri 

professionali indicati nel CCNL, nel rispetto delle disposizioni contenute nel Piano Annuale delle Attività e impartite 

con lettera di incarico individuale, delle norme contenute nel Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, delle 

disposizioni contenute nel Regolamento di Istituto. Eventuali inadempienze, reiterare e/o ritenute gravi, devono 

essere tempestivamente comunicate, per iscritto, al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza. 



Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di regolarità 

amministrativo-contabile. 

I risultati degli obiettivi di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e) costituiscono elementi di valutazione ai fini del 

controllo di regolarità amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi degli artt. 2 e 4 del D.lgs. 30 luglio 

1999, n. 286 il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente scolastico sulle verifiche 

effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi. 

 

Art. 4 – Concessione ferie, permessi, congedi 

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il DSGA predispone 

per tempo 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. 

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastico adotta i relativi 

provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilità del servizio. 

 

Art. 5 – Svolgimento attività aggiuntive e straordinario 

Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle esigenze accertate 

dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA, il DSGA 

cura che essa venga previamente sottoposta all’approvazione del Dirigente con adeguata motivazione. 

 

Art. 6 – Incarichi specifici del personale ATA 

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su proposta del DSGA, in 

base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione scolastica. 

Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi 

specifici. In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastico per gli eventuali 

provvedimenti di competenza.       

Art. 7 – Disposizioni personale ATA emergenza COVID-19 

Si richiamano i principi di correttezza e diligenza nell’assolvimento dei propri compiti già indicati nelle direttive di 

massima come sopra emanate e si sottolinea il particolare rilievo che assume il dovere di diligenza nella situazione 

attuale connotata da stato di emergenza sanitaria e le connesse responsabilità a tutela della salute pubblica. Come 

previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA esercita funzioni di preposto, garantendo l’attuazione delle disposizioni inerenti 

la sicurezza e la corretta esecuzione delle procedure e disposizioni che dovranno essere impartite.  

Si ricorda che le condizioni che assicurano la presenza a scuola per studenti, personale ed utenza esterna sono: 

 l’assenza di sintomatologia respiratoria o di temperatura corporea superiore a 37.5°C in data odierna e nei 

tre giorni precedenti; 

 non essere stati in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni; 

 non essere stati a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 14 giorni. 

Si rimanda alla responsabilità individuale, con i conseguenti risvolti di carattere penale, l’osservanza dei tre punti 

sopra riportati pertinenti allo stato di salute proprio o dei minori affidati alla responsabilità genitoriale. 



A tutti i componenti della comunità scolastica e a tutti i soggetti esterni che accedano agli edifici della scuola e alle sue 

pertinenze è fatto obbligo, per tutta la durata della loro permanenza a scuola, di: 

a) Indossare la mascherina chirurgica, in mancanza del rispetto della distanza di almeno un metro; 

b) Mantenere la distanza fisica interpersonale di almeno 1 metro e rispettare attentamente la segnaletica 

orizzontale e verticale; 

c) Disinfettare periodicamente le mani con gel igienizzante, o lavarle con acqua e sapone secondo le buone 

prassi suggerite dagli organi competenti (Istituto superiore di sanità, Organizzazione mondiale della sanità).  

È raccomandato tra le misure assolutamente opportune l’utilizzo dell’applicazione IMMUNI da parte di tutti gli studenti 

ultraquattordicenni, di tutto il personale scolastico docente e non docente, di tutti i genitori degli alunni. Il CTS ritiene 

che “l’impiego congiunto di azioni di sistema, di monitoraggio clinico laboratoristico, dell’applicazione IMMUNI 

costituisca uno dei punti chiave della strategia complessiva di prevenzione e monitoraggio del mondo della scuola”. 

L’applicazione utilizza la tecnologia per avvertire gli utenti che hanno avuto un’esposizione a rischio, anche se sono 

asintomatici, ed evitare di contagiare altri, senza raccolta di dati personali e nel più assoluto rispetto per la privacy di 

ciascuno. 

Art. 8 - Procedure organizzative sui comportamenti da seguire nei luoghi di lavoro 

Il DSGA si atterrà alle seguenti disposizioni e darà indicazioni al personale ATA affinché si impegni a: 

 rispettare le seguenti MISURE IGIENICO SANITARIE (ai sensi dell’allegato 19 del DPCM 7 agosto 2020): 

1. lavarsi spesso le mani;  

2. evitare il contatto ravvicinato con persone che soffrono di infezioni respiratorie acute;  

3. evitare abbracci e strette di mano;  

4. mantenere, nei contatti sociali, una distanza interpersonale di almeno un metro;  

5. praticare l’igiene respiratoria (starnutire e/o tossire in un fazzoletto evitando il contatto delle mani con le 

secrezioni respiratorie);  

6. non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani;  

7. coprirsi bocca e naso se si starnutisce o tossisce;  

8. pulire le superfici con disinfettanti a base di cloro o alcol;  

9. utilizzare mascherine chirurgiche in situazioni di movimento, proprio perché, per la dinamicità della realtà 

scolastica, potrebbe non essere garantito il distanziamento minimo in tutti i contesti e momenti della vita 

scolastica; 

 rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali e di chiamare il 

proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria; 

 non fare ingresso o permanere nei locali scolastici - ove sussistano, anche successivamente all’ingresso, le 

condizioni di pericolo (sintomi di influenza, temperatura, provenienza da zone a rischio o contatto con persone 

positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc) – comunicando tempestivamente l’assenza al Dirigente 

Scolastico, al medico di famiglia e all’Autorità sanitaria, rimanendo presso il proprio domicilio; 

 rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del datore di lavoro nell’accedere ai locali dell’Istituto, in 

particolare: mantenere la distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere 

comportamenti corretti sul piano dell’igiene; 

 informare tempestivamente e responsabilmente il datore di lavoro della presenza di qualsiasi sintomo 

influenzale durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza 

dalle persone presenti; 

 assicurarsi che all’ingresso di ogni plesso tutte le persone estranee indossino la mascherina protettiva, 

conforme alle normative applicabili, e firmino l’autodichiarazione. 

 comunicare immediatamente al dirigente scolastico o al referente scolastico per COVID-19 i casi in cui si 

verifichino situazioni di presenza tra tutto il personale, compresi gli studenti, di sintomatologia respiratoria o 

febbre superiore a 37,5. 



 individuare precocemente eventuali segni/sintomi e comunicarli tempestivamente al referente scolastico per 

COVID-19; 

 porre particolare attenzione alla privacy, non diffondendo nell’ambito scolastico alcun elenco di contatti stretti 

o di dati sensibili nel rispetto della GDPR 2016/679 EU e alle prescrizioni del garante (D.lgs 10 agosto 2018, n 

101) ma fornendo le opportune informazioni solo al DdP; 

 L’accesso agli spazi comuni è contingentato, con la previsione di una ventilazione continua dei locali, di un 

tempo ridotto di sosta all’interno di tali spazi e con il mantenimento della distanza di sicurezza di 1 metro tra 

le persone che li occupano. Per quanto concerne i distributori automatici di snack e bevande, qualora presenti, 

il loro utilizzo è possibile solo da parte di una persona alla volta e per il tempo strettamente necessario, 

garantendo comunque la distanza di 1 metro supportata da segnaletica orizzontale e previa disinfezione delle 

mani utilizzando i dispencer posizionati a fianco del distributore automatico. Le superfici tattili del distributore 

saranno sanificati almeno due volte al giorno. 

 Gli spostamenti all’interno dell’Istituto sono limitati al minimo indispensabile e nel rispetto delle indicazioni 

del Dirigente Scolastico, con uso obbligatorio della mascherina. 

 È raccomandato, tra le misure assolutamente opportune, l’utilizzo dell’applicazione IMMUNI da parte di tutti  

di tutto il personale scolastico docente e non docente, di tutti i genitori degli alunni. Il CTS ritiene che “l’impiego 

congiunto di azioni di sistema, di monitoraggio clinico laboratoristico, dell’applicazione IMMUNI costituisca 

uno dei punti chiave della strategia complessiva di prevenzione e monitoraggio del mondo della scuola”. 

 

Art. 9 - Ingresso del personale a scuola 

1. Il DSGA vorrà curare che tutto il personale (docente e non docente) firmi un modello di autodichiarazione (Allegato 

1) all’inizio dell’anno scolastico predisposto dal DS, contenente tra l’altro le 3 dichiarazioni previste dalla norma 

(assenza di sintomatologia febbrile sopra 37,5° / non essere in quarantena / non aver avuto a propria conoscenza 

contatti con persone infette). 

2. Il personale amministrativo utilizzerà come accesso e uscita l’ingresso principale e sarà cura di ciascun componente 

del personale rispettare la segnaletica relativa ai sensi di marcia, mantenere ordinatamente il distanziamento fisico 

dalle altre persone presenti ed entrare ed uscire senza attardarsi nei luoghi di transito. 

 

Art. 10 - Ingresso di fornitori e visitatori a scuola 

1. L’accesso dei genitori, dei fornitori esterni e dei visitatori è consentito solamente nei casi di effettiva necessità 

amministrativo-gestionale ed operativa, previa prenotazione e calendarizzazione, ed è subordinato alla registrazione 

dei dati ea e alla sottoscrizione di una autodichiarazione (Allegato 1). Potrebbe essere necessario procedere con la 

misurazione della temperatura corporea servendosi di termometri non a contatto da parte del personale collaboratore 

scolastico. 

Per tutti i genitori e i visitatori è obbligatorio: 

 rivolgersi preventivamente agli uffici di segreteria via mail o tramite contatto telefonico al fine di evitare tutti 

gli accessi non strettamente necessari; 

 utilizzare, in tutti i casi in cui ciò è possibile, gli strumenti di comunicazione a distanza (telefono, posta 

elettronica, PEC, etc.); 

 all’ingresso dei plessi igienizzare le mani e indossare la mascherina protettiva, conforme alle normative 

applicabili (Non è consentito l’accesso di esterni protetti con mascherina con valvola); 

 rimanere all’interno della sede scolastica il meno possibile, compatibilmente con le esigenze e le necessità del 

caso. 



Il DSGA controllerà l’accesso agli uffici di segreteria tramite appuntamenti con l’utenza, favorendo, ove possibile, 

rapporti telematici e controllando che venga rispettato il distanziamento previsto. 

2. Il DSGA individuerà i collaboratori scolastici che, all’ingresso dei plessi dell’Istituto, faranno firmare 

l’autodichiarazione e compileranno un Registro degli accessi agli edifici scolastici dei fornitori e degli altri soggetti 

esterni alla scuola, compresi i genitori delle studentesse e degli studenti, con indicazione, per ciascuno di essi, dei dati 

anagrafici (nome, cognome, data di nascita, luogo di residenza), dei relativi recapiti telefonici, nonché della data di 

accesso e del tempo di permanenza.  

Il personale scolastico autorizzato potrà procederà al controllo della temperatura corporea tramite dispositivo scanner 

senza la necessità di contatto. Se tale temperatura risulterà superiore ai 37,5°C, non sarà consentito l’accesso. 

3. Per tutto l’anno scolastico 2020/2021 sono sospesi i ricevimenti individuali e collettivi dei genitori in presenza da 

parte dei docenti, tranne nei casi caratterizzati da particolare urgenza e gravità su richiesta del Dirigente scolastico o 

dell’insegnante interessato.  

4. E’ consentito l’accesso all’edificio scolastico ad un solo genitore o persona maggiorenne delegata dai genitori o da 

chi esercita la responsabilità genitoriale, nel caso dovesse essere necessario. 

I genitori e i familiari attenderanno all’uscita gli alunni al di fuori dell’edificio scolastico, avendo cura di evitare, anche 

all’esterno, eccessivi assembramenti.  

Per nessun motivo genitori, familiari ed estranei in generale potranno fare ingresso nelle aule, nei laboratori, in 

palestra o in ogni altro locale della scuola. 

Non è consentito ai genitori portare, nel corso della mattinata, cibo, materiale scolastico o altro agli alunni che siano 

già impegnati nelle attività didattiche. 

5. I fornitori esterni avranno accesso all’Istituto, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico o del DSGA, e avranno 

l’obbligo di indossare la mascherina chirurgica e compilare l’autodichiarazione predisposta. 

 

Art. 11 - Assistenti amministrativi e tecnici 

1. L’utenza esterna per tutto il periodo dell’emergenza sarà ricevuta, previa prenotazione telefonica, dal personale 

amministrativo servendosi di una postazione protetta da pannelli di plexiglass. Il personale e l’utenza esterna 

indosseranno durante i colloqui gli appositi DPI (mascherina chirurgica). 

2. Il collaboratore scolastico all’ingresso, posto a distanza di almeno 1 m dal soggetto, avrà cura di raccogliere le 

richieste degli utenti esterni e di comunicarle agli uffici preposti. Il collaboratore inviterà, altresì, tutti i soggetti esterni 

a igienizzare le mani con appositi gel disinfettanti prima di accedere al colloquio con il personale scolastico che, si 

ricorda, non potrà stringere la mano o avere contatti fisici con l’utente. 

Le penne necessarie per l’elaborazione dei documenti dovranno essere in possesso dei singoli utenti e non potranno 

essere utilizzate quelle in uso all’Istituzione Scolastica. 

Qualora siano presenti code, si inviteranno gli utenti a rimanere a distanza di sicurezza di almeno un metro come da 

segnalazione orizzontale e, in caso di necessità, si chiederà gentilmente agli ultimi in coda di attendere il proprio turno 

fuori dall’edificio scolastico. 

3. Dovranno essere rispettate pertanto, oltre alle indicazioni contenute nel Regolamento recante misure di 

prevenzione e contenimento della diffusione del SARS-CoV-2, le seguenti istruzioni specifiche: 



 È obbligatorio, per tutti i lavoratori che condividono spazi comuni (anche se in maniera temporanea), l’utilizzo 

di una mascherina chirurgica; 

 È possibile togliere la mascherina solo se seduti alla propria postazione, con distanza minima dai colleghi di 

almeno 1 metro; 

 È consigliabile operare alla propria postazione di lavoro indossando sempre guanti monouso oppure 

igienizzando frequentemente le mani, facendo attenzione a non toccare bocca, naso e occhi; 

 Se è difficoltoso indossare i guanti per tutta la durata dell’attività lavorativa, si lavino spesso le mani secondo 

le regole dettate dal Ministero della Salute, indossando i guanti quando necessario, in particolare quando si 

maneggiano oggetti pervenuti dall’esterno (documenti, posta, pacchi, etc.); 

 

Art. 12 - Collaboratori scolastici 

1. La DSGA predisporrà un piano per la pulizia secondo il seguente cronoprogramma:  

 

AMBIENTI E ATTREZZATURE FREQUENZA PULIZIA E DISINFEZIONE 

ambienti di lavoro e aule quotidiane 

postazione docente, tastiera PC e schermo LIM ad ogni cambio docente 

laboratori e biblioteca quotidiane e ad ogni cambio di classe 

palestra  quotidiane e ad ogni cambio di classe 

attrezzi palestra quotidiane e ad ogni cambio di classe 

aree comuni  quotidiane  

sala docenti quotidiane e ad ogni cambio docente per le 

postazioni PC 

servizi igienici  quotidiane e almeno due volte durante le attività 

didattiche 

attrezzature e postazioni di lavoro  quotidiane  

superfici comuni ad alta frequenza di contatto 

(es. maniglie, corrimano e tastiere, porte e finestre, 

tastiere ascensore e distributori, touch screen) 

almeno due volte al giorno 

 

2. Tutti i materiali e gli attrezzi per le pulizie saranno custoditi in apposito locale chiuso, finestrato, contenente le 

schede tecniche dei prodotti e le indicazioni di utilizzo affisse in posizione ben visibile.  

Per gli ambienti scolastici dove hanno soggiornato casi confermati di COVID-19 si procede alla pulizia e alla 

sanificazione con idonei disinfettanti a base di ipoclorito di sodio (0,1% per tutte le superficie attrezzature – 0,5% per 

i servizi igienici). Per le superfici che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo (alcol etilico) 

al 70% dopo pulizia con idonei detergenti. 

Per la pulizia ordinaria delle grandi superfici è sufficiente utilizzare i comuni detersivi igienizzanti. Per le piccole 

superfici quali maniglie di porte e armadi, manici di attrezzature, arredi etc. e attrezzature quali tastiere, schermi touch 

e mouse è necessaria la pulizia e la disinfezione con adeguati detergenti con etanolo al 70%.  

I telefoni e i citofoni ad uso comune sono disinfettati dallo stesso personale scolastico alla fine di ogni chiamata con i 

disinfettanti a base idroalcolica con etanolo al 70%.  

Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente quali porte e finestre, superfici dei servizi 

igienici e sanitari. 



Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossi mascherine chirurgiche e guanti 

monouso. Dopo l’uso, i dispositivi di protezione individuale (DPI) monouso vanno depositati dopo l’uso in appositi 

contenitori e smaltiti nell’indifferenziato. 

Le operazioni di pulizia e sanificazione verranno registrate su apposite schede indicando il disinfettante utilizzato del 

quale vengono conservate le schede tecniche e di sicurezza. 

3. Il DSGA gestirà il Registro pulizia e disinfezione dei luoghi e delle attrezzature per il controllo delle operazioni 

di pulizia da consegnare a ciascun collaboratore scolastico, ne verificherà la compilazione e lo vidimerà settimanalmente.  

4. Il DSGA effettuerà almeno due volte a settimana, non negli stessi giorni, controlli sull’effettuazione delle pulizie così 

come qui descritte, annotando i controlli sul registro e segnalando immediatamente alla scrivente qualsiasi criticità. 

5. Il DSGA prescriverà ai collaboratori scolastici di: 

 arieggiare periodicamente, ogni ora per almeno 10 minuti, i locali della scuola, compresi i corridoi, le aule, le 

palestre, gli spogliatoi, le biblioteche, le sale riservate agli insegnanti, gli uffici e gli ambienti di servizio;  

 mantenere le finestre dei servizi igienici sempre aperte; 

 far sottoscrivere l’autodichiarazione  e compilare il Registro degli accessi, e a non consentire l’ingresso  qualora 

la temperatura corporea risultasse uguale o superiore a 37,5°; 

 compilare e sottoscrivere il Registro pulizia e disinfezione dei luoghi e delle attrezzature  della scuola ed 

osservare scrupolosamente il cronoprogramma relativo alla frequenza della pulizia e sanificazione degli 

ambienti, nonché le indicazioni per l’eventuale sanificazione straordinaria della scuola (Indicazioni operative 

per la gestione di casi e focolai di SARS-Cov-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia - Versione 21 

agosto 2020 Rapporto ISS COVID – 19 N.58/2020) e controllare che venga rispettato il distanziamento previsto 

negli spazi comuni; 

 seguire con attenzione i tre punti fermi per il contenimento della diffusione del virus SARS-CoV-2 (Ministero 

della Salute 22 maggio 2020 prot, n.17644): 

 pulire accuratamente con acqua e detergenti neutri superfici, oggetti, ecc. 

 disinfettare con prodotti disinfettanti con azione virucida, autorizzati; 

 garantire sempre un adeguato tasso di ventilazione e ricambio d’aria. 

 utilizzare i prodotti per l’igiene e per la disinfezione in relazione a quanto stabilito nelle relative istruzioni e 

utilizzare i DPI prescritti per l’uso; 

 vigilare all’ingresso e all’uscita degli studenti, durante gli spostamenti nei corridoi, durante l’uso dei servizi 

igienici e dei distributori, controllando il rispetto della capienza degli ambienti, del distanziamento 

interpersonale di almeno 1 metro e l’uso corretto della mascherina da parte degli studenti; 

 curare la disinfezione del laboratorio, della palestra e delle attrezzature utilizzate e l’areazione dell’ambiente 

prima dell’accesso di nuove classi (lasciare aperte le finestre o - nei mesi freddi - prevedere 10 minuti di apertura 

ogni ora); 

 assicurare la presenza nei bagni di dispenser di sapone liquido e salviette di carta per asciugare le mani e 

verificare la corretta chiusura dei rubinetti;  

 verificare la presenza di gel igienizzante nei dispenser ubicati in diversi punti degli edifici scolastici; 

 verificare il corretto uso dei contenitori destinati allo smaltimento delle mascherine e dei fazzoletti e curarne 

lo smaltimento dei rifiuti facendo riferimento alle corrette procedure; 

 per il lavoratore addetto alla reception utilizzerà l’apparecchio telefonico avendo cura di lavarsi le mani 

frequentemente o utilizzare disinfettanti secondo le regole dettate dal Ministero della Salute, e igienizzare 

l’apparecchio con apposito disinfettante ad ogni cambio di turno; 

 Le collaboratrici e i collaboratori scolastici, che devono recarsi presso l’ufficio postale o altre agenzie per la 

spedizione o il ritiro di corrispondenza, devono indossare i guanti e la mascherina. Al rientro, depositata 

l’eventuale borsa in segreteria, devono lavarsi le mani o disinfettarle con gel e gettare i guanti utilizzati negli 

appositi contenitori per i rifiuti potenzialmente infettivi. 

 

 



Art. 13 - Gestione delle persone sintomatiche all’interno dell’Istituto 

1. Il DSGA monitorerà la percentuale di assenza dei docenti e del Personale ATA ed aggiornerà il dirigente scolastico in 

merito ad eventuali anomalie. 

2. Il DSGA individuerà i collaboratori scolastici e i loro sostituti per la gestione dei casi sintomatici a scuola, i quali si 

atterranno al seguente protocollo: 

 il collaboratore scolastico individuato DEVE: 

- accompagnare lo studente nella stanza dedicata all’isolamento Covid ed essere dotato dei dispositivi necessari 

(mascherina FFP2 – guanti – visiera di protezione); 

- fornire una mascherina chirurgica allo studente, prendendola con i guanti dalla confezione già disponibile all’interno 

dell’ambiente dedicato all’accoglienza degli studenti; 

- mantenere la distanza di almeno due metri dall’alunno/a per tutto il periodo della sua vigilanza; 

- far rispettare, in assenza di mascherina, l’etichetta respiratoria (tossire e starnutire direttamente su di un fazzoletto 

di carta o nella piega del gomito); 

- procedere alla rilevazione della temperatura corporea, mediante l’uso di termometro che non preveda il contatto; 

- fornire all’alunno/a un sacchetto, già disponibile all’interno dell’ambiente dedicato all’accoglienza degli studenti, ed 

invitarlo a riporre in esso eventuali fazzoletti utilizzati, a richiuderlo e cestinarlo, prima di lasciare la struttura; 

- dotare di mascherina chirurgica (nel caso ne siano sprovvisti) chiunque entri in contatto con il caso sospetto, compresi 

i genitori o i tutori legali che vengono a scuola per ricondurlo presso la propria abitazione; 

- dopo l’allontanamento dello studente, sanificare l’ambiente dedicato all’isolamento e quelli frequentati 

dall’alunno/componente del personale scolastico sintomatici. 

3. L’operatore scolastico che avverte sintomi compatibili con contagio da COVID – 19 a scuola deve indossare una 

mascherina chirurgica e allontanarsi dalla struttura, NON prima di aver avvisato o fatto avvisare il dirigente scolastico 

o, in sua assenza, uno dei collaboratori del dirigente scolastico o, in via residuale, il DSGA e non prima di aver atteso la 

sostituzione nella vigilanza del piano o degli alunni che avverrà nel modo più veloce possibile. Rientrando al proprio 

domicilio, contatta il proprio MMG per la valutazione clinica necessaria. Il Medico curante valuterà l’eventuale 

prescrizione del test diagnostico. 

4. Nel caso in cui un operatore scolastico presenti un aumento della temperatura corporea al di sopra di 37,5°C o un 

sintomo compatibile con COVID-19, presso il proprio domicilio, deve restare a casa, informare il MMG e comunicare 

l’assenza scolastica per motivi di salute. 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                                                                                                 Loredana Nicoletti 

     Documento firmato digitalmente 

 

Per ricevuta 
 
  
Data____________________________ 
 
DSGA  
____________________________                                                                    
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