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Ministero dell'Istruzione

I.I.S  "G. Romani"
Via Trento, 15 - 26041 Casalmaggiore (CR)

Tel. 0375 43295  - Fax 0375 43295 – 0375 200835
Posta elettronica ordinaria: cris00100p@istruzione.it

Posta elettronica certificata: cris00100p@pec.istruzione.it

Sito web: www.poloromani.edu.it
Sistema di Gestione Qualità UNI EN ISO 9001 IAF37

Al Direttore S.G.A. Marino Alessandretti

All’Albo on line

Agli atti

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 l’art. 3 del Decreto n. 129/2018;

Vista la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009; 

Visto il CCNL – Comparto Scuola 2016-2018;

Visto  il protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di 

sicurezza per il contenimento della diffusione della SARS-COV;

Visti il piano triennale dell’offerta formativa vigente e il programma annuale relativo al corrente 

E.F.;

Viste le Linee Guida per la Didattica Digitale Integrata;

Ritenuto   necessario  impartire  al  Direttore  dei  Servizi  Generali  ed  Amministrativi  le  direttive  di 

massima  previste  dal  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;

EMANA

le seguenti

DIRETTIVE DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 

PER L’ANNO SCOLASTICO 2021/2022
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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 2021-22. 

Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgimento di tali 

attività. Le predette disposizioni decorrono dalla data odierna e sostituiscono eventuali disposizioni o 

direttive emanate in precedenza e, in assenza di modifiche o nuove indicazioni, sono riconfermate 

per gli anni scolastici successivi.

Principi generali 

Le azioni e le decisioni intraprese dovranno essere rispettose delle norme previste dal Contratto 

Collettivo  Nazionale  di  Lavoro e  dovranno ispirarsi  alla  logica  della  cultura di  qualità  relativa  al 

continuo miglioramento del servizio offerto secondo i principi di:

 efficacia ed efficienza;

 flessibilità organizzativa;

 garanzia di un efficace servizio all’utenza come indicato dal D.P.R. 275/99, art. 14, c. 4;

 garanzia della trasparenza amministrativa e del diritto di accesso secondo la L. 241/90;

 garanzia di  riservatezza e corretto trattamento dei dati  personali,  come previsto dal  Nuovo 

Regolamento Europeo sulla Privacy e trattamento dei dati; 

 coerenza e aderenza al Rapporto di Autovalutazione (RAV), al Piano di Miglioramento (PDM), al 

Regolamento di Istituto, al Piano Triennale dell’Offerta Formativa e al Piano Annuale delle Attività 

deliberati  dal  Collegio  dei  Docenti  e  dal  Consiglio  di  Istituto,  traducendo  le  scelte  educative  e 

didattiche in scelte amministrative e gestionali.

La S.V. nell'assolvimento dei propri compiti dovrà operare attenendosi rigorosamente ai principi di 

lealtà e correttezza nei confronti dell'Amministrazione e operare nel rispetto dei Principi Generali in 

materia  di  azione  amministrativa.  Provvederà  a  che  tutto  il  personale  Ausiliario,  Tecnico  e 

Amministrativo  (da qui  innanzi  ATA),  ognuno  per  la  propria  funzione  e competenza,  garantisca 

all'Istituto un'azione che realizzi i principi generali di efficienza, efficacia, economicità e imparzialità.

In particolare, avrà cura di applicare tali  principi sia nell'azione amministrativo-contabile, sia nella 

gestione delle risorse umane e strumentali. Lo svolgimento di ogni attività dovrà risultare coerente e 

funzionale rispetto agli obiettivi della scuola e alle attività contenute nel Piano dell'Offerta Formativa.

Organizzazione generale dell’istituzione scolastica

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

amministrativi ad essa attribuiti dalle norme vigenti. Le relative attività amministrative devono essere 

organizzate nelle seguenti aree operative: alunni, risorse umane, affari generali, progetti, contabilità 

e patrimonio.
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I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire, entro i dovuti termini, 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, la denuncia entro due giorni all’INAIL e alla P.S. di  

infortuni  occorsi  a  dipendenti  e  alunni  con  prognosi  superiore  a  tre  giorni,  la  comunicazione 

telematica obbligatoria dell’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.

Il  DSGA  è  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, 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 

PTOF. Deve riferire tempestivamente al  Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarità, 

illecito o infrazione disciplinare. La S.V. seguirà, in particolare, i seguenti indirizzi operativi:

1. Relativamente  alla  fase  di  avvio  dell’anno  scolastico,  nelle  more  della  definizione  del  Piano 

Triennale  dell’Offerta  Formativa  per  l’a.s.  2021/2022  e  degli  adempimenti  necessari  alla 

definizione da parte della S.V. del Piano delle Attività e dei Servizi Generali e Amministrativi per 

l’a.s.  2021/2022  previsto  dal  CCNL  vigente,  tenuto  conto  della  necessità  di  garantire,  nella 

delicata  fase  dell’avvio  dell’anno  scolastico,  la  piena  funzionalità  dei  servizi  generali  e 

amministrativi, la S.V. avrà cura di predisporre i servizi del personale ATA in modo da assicurare 

la piena funzionalità degli uffici, la piena fruibilità dei locali scolastici destinati all’attività didattica e 

l’espletamento  di  tutte  le  attività  connesse  con  l’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.  Fin 

dall’inizio  dell’anno  scolastico  la  S.V.,  al  fine  di  garantire  il  miglioramento  dell’efficienza  e 

dell’efficacia del servizio amministrativo, anche in relazione ai rapporti con l’utenza, assicurerà il 

rispetto degli obblighi di affissione all’albo dell’Istituto, utilizzando le forme di registrazione che 

riterrà  più  idonee  allo  scopo,  e  garantirà  la  completa  disponibilità  di  tutto  il  personale 

amministrativo ai rapporti con il pubblico, definendo un orario di ricevimento durante il quale sia 

garantita la presenza di almeno un’unità di personale in grado di gestire le esigenze dell’utenza in 

riferimento alle diverse aree dei servizi amministrativi.

2. Relativamente all’utilizzazione del personale ATA, alle dirette dipendenze del Direttore dei Servizi, 
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la S.V. garantirà la piena attuazione dei profili professionali previsti dal vigente contratto 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 Piano delle Attività che sarà adottato dopo l’espletamento delle procedure dell’art. 6 

del CCNL, sentirà il personale, con le modalità ritenute opportune, come previsto dal comma 1 

dell’art. 53, come modificato dal vigente CCNL 2016-2018. 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 alla S.V., 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.

3. Relativamente  all’orario  di  lavoro  del  personale  ATA,  la  S.V.  potrà  proporre  l’adozione  delle 

tipologie di orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL per garantire il pieno accesso ai servizi di  

segreteria da parte dell’utenza e la razionale distribuzione del personale collaboratore scolastico 

presente in organico per consentire la realizzazione di tutte le attività previste nel  Piano Triennale 

dell’Offerta Formativa.  La S.V. vigilerà sul rispetto dell’orario  del personale ATA, adottando le 

necessarie  misure  di  controllo,  e  organizzerà  la  gestione  di  prestazioni  eccedenti  l’orario  di 

servizio, ritardi e recuperi, ferie e permessi brevi, nel rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente. 

La S.V. assicurerà il  controllo  sulle  presenze del personale,  segnalando tempestivamente alla 

scrivente segnalazioni  che riterrà opportune,  eventuali  ritardi  ripetuti  da parte del  personale e 

uscite non autorizzate durante l’orario di servizio. Per quanto concerne in particolare i permessi 

brevi,  autorizzati  dalla  scrivente,  la  S.V.  provvederà  a  disporre  il  recupero  entro  i  due  mesi 

lavorativi successivi a quelli della fruizione, come previsto dal CCNL vigente per il personale ATA, 

e  organizzerà  la  registrazione  e  la  comunicazione  dei  permessi  da  recuperare  da  parte  del 

personale  docente,  garantendo  che  non  si  verifichino  ipotesi  di  danno  erariale  causato  da 

mancato recupero imputabile all’amministrazione.

4. Relativamente  al  proprio  orario  di  servizio,  la  S.V.  utilizzerà  il  sistema  di  registrazione  delle 

presenze, adottato per tutto il personale ATA, computando i tempi di lavoro svolto all’esterno degli 

uffici  di  segreteria,  in  caso di  pratiche che richiedano  la presenza della  S.V.  presso gli  uffici 

provinciali  dell’amministrazione  o  altri  enti  per  attività  esterne necessarie  alla  funzionalità  dei 

servizi della scuola, dandone sempre preventiva comunicazione alla scrivente.

5. Relativamente  alla  definizione  dei  procedimenti  sia  amministrativi  sia  di  tipo  contrattuale,  di 

competenza dell’Istituto,  la  S.V.  curerà con particolare  attenzione  che tutti  gli  atti  connessi  a 

ciascun procedimento 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 responsabilità connessi al mancato rispetto dei termini.

6. Relativamente  alla  definizione  ed  esecuzione  degli  atti  a  carattere  amministrativo-contabile, 
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rispetto ai quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilità diretta, la S.V. assumerà tutte le 

decisioni  necessarie a mantenere ed elevare gli  standard di  efficienza ed efficacia,  prestando 

particolare attenzione all’evoluzione delle norme contrattuali e fiscali. La S.V. fornirà inoltre alla 

scrivente la collaborazione prevista dal D.I. n. 129/2018 per la predisposizione del programma 

annuale e del conto consuntivo entro i  tempi previsti  dal  medesimo D.I.,  il  cui  rispetto riveste 

particolare rilevanza perché garantisce l’espletamento delle funzioni  da parte di tutti  gli  organi 

della  scuola  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 necessarie a garantire la tempestività 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 modalità di 

controllo  delle  procedure contabili,  di  registrazione degli  impegni  di  spesa e di  liquidazione e 

pagamento delle fatture.

7. Relativamente  alla  comunicazione  al  MEF,  Ragioneria  Generale  dello  Stato,  delle  posizioni 

debitorie della scuola, o della loro assenza, la S.V. organizzerà l’ufficio amministrativo-contabile in 

modo da rispettare l’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 l'elenco completo 

dei propri debiti certi, liquidi ed esigibili alla data del 31 dicembre dell’anno precedente, non estinti

   alla data della comunicazione stessa.

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 è indispensabile 

per la gestione dei servizi attraverso le funzioni del SIDI e per l’applicazione delle comunicazioni 

della Direzione Generale per la politica finanziaria e per il bilancio del MI.

8. Relativamente all’attività negoziale, la S.V. fornirà alla scrivente la collaborazione necessaria alla 

predisposizione di tutte le attività istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 44, comma 2, del

D.I.  n.  129/2018,  e  svolgerà  direttamente  l’attività  negoziale  prevista  dall’art.  21  del  D.I.  n. 

129/2018 e quella a cui sarà espressamente delegata, ai sensi dell’art. 44, comma 3, del D.I. n.  

129/2018.

9. Relativamente alla  tracciabilità dei flussi  finanziari  prevista dalla L. 136/2010 e alle indicazioni 

attuative fornite a tale proposito dal Decreto Legge n. 187 del 12 novembre 2010, trasformato in 

Legge n. 217 del 17 dicembre 2010, la S.V. curerà che in tutti  i  casi previsti  dalla richiamata 

normativa l’Istituto provveda alla richiesta dei codici identificativi di gara CIG e, ove necessario, 

CUP.

10. Relativamente alla presenza di esperti esterni dei quali l’Istituto si avvale per particolari tipologie di 

servizi  (esperti  esterni  per la sicurezza,  formatori,  medico competente, ecc),  la S.V. curerà la 
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corretta  formulazione  dal  punto  di  vista  amministrativo-contabile  dei  contratti  da  stipulare,  e 

procederà  alla  esatta  quantificazione  degli  importi  contrattuali,  contribuendo  preventivamente 

all’individuazione delle modalità di scelta del contraente.

11. Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni e dei libri contenuti nell’inventario, di cui la S.V. 

è  consegnataria,  ai  sensi  dell’art.  31,  comma  8,  del  D.I.  n.  129/2018,  la  S.V.  procederà  al 

tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che li utilizza e ai docenti responsabili 

che saranno indicati dalla scrivente, secondo le procedure previste dall’art. 35, comma 1, del D.I. 

n. 129/2018, ed eserciterà, attraverso modalità che non abbiano incidenza sulle attività didattiche, 

gli opportuni controlli sulla conservazione di tutti i beni del patrimonio e sui passaggi di consegna.

12. Relativamente  alla  gestione  degli  edifici  scolastici,  la  S.V.  collaborerà  con  la  scrivente  nella 

programmazione degli interventi di ripristino della funzionalità e del decoro dei locali, contribuendo 

all’individuazione degli interventi periodici di manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare 

all’Ente Competente, sulla base anche delle indicazioni del Servizio di Prevenzione e Protezione 

dell’Istituto.

13. Relativamente  alla  gestione  delle  supplenze  temporanee  per  la  sostituzione  del  personale 

assente, la S.V. provvederà a dare diposizioni affinché vengano utilizzate dal personale incaricato 

dell’interpello  dei  supplenti  tutte  le  procedure  previste  e  assicurerà  da  parte  del  personale 

amministrativo incaricato l’espletamento tempestivo (nel giorno stesso) delle procedure richieste 

dal  sistema  informatico  per  la  registrazione  dei  contratti  e  il  corretto  adempimento  delle 

comunicazioni telematiche ai servizi per l’impiego nei termini stabiliti dalla normativa.

14. Relativamente  alla  gestione  delle  assenze  del  personale,  la  S.V.  assicurerà  il  corretto 

adempimento da parte del personale amministrativo incaricato delle comunicazioni telematiche ai 

fini  dell’eventuale  riduzione  dei  compensi  e,  relativamente  all’inoltro  della  visita  fiscale,  dovrà 

tenere conto delle innovazioni previste dal D.lgs n. 75/2017 (artt. 18 e 22), che istituisce il POLO 

UNICO PER LE VISITE FISCALI, attribuendone la competenza esclusiva all’INPS, predisponendo 

la richiesta di controllo fiscale fin dal primo giorno nei casi di assenze che si verifichino in giornate 

precedenti o successive a quelle non lavorative e attenendosi in tutti gli altri casi alla valutazione 

discrezionale della scrivente che disporrà l’effettuazione della visita tenendo conto della quantità, 

della frequenza delle assenze e della loro ripetizione nei medesimi periodi o occasioni valutando 

di volta in volta la condotta complessiva del dipendente,  al  fine di  contemperare l’esigenza di 

contenere i  costi  a  carico  dell’Amministrazione  con la  necessità  di  contrastare e prevenire  le 

condotte  assenteistiche.  Relativamente  agli  esiti  dei  controlli  disposti,  la  S.V.  provvederà  ad 

organizzare il servizio di protocollo in modo tale che siano sottoposti alla scrivente entro il giorno 

stesso del ricevimento gli esiti pervenuti dai quali risulti l’eventuale assenza del dipendente dal 

domicilio nelle fasce di reperibilità previste dalla  normativa.

15. Relativamente  alla  normativa  sulla  privacy,  la  S.V.  svolgerà  le  funzioni  di  Responsabile  del 

trattamento  dei  dati  personali  e  assicurerà periodiche verifiche sul rispetto delle procedure 
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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 alla scrivente, che dovrà 

autorizzarli preventivamente anche se non è richiesta l’estrazione di copia.

16. Relativamente  all’attuazione  delle  misure  di  riduzione  del  rischio,  previste  dal  documento  di 

valutazione dei rischi della scuola, ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, 

la S.V. provvederà a verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale 

ATA,  proponendo  le  eventuali  attività  di  formazione  necessarie,  esercitando  una  continua 

vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartite al personale ATA ed informando periodicamente 

la scrivente dei risultati delle verifiche effettuate.

17. In  riferimento  agli  adempimenti  per  l’applicazione  delle  disposizioni  in  materia  di  certificati  e 

dichiarazioni,  contenute anche nella Direttiva n. 14 del 2011, la S.V. curerà la corrispondenza 

dell’attività amministrativa alle disposizioni normative, fornendo al personale indicazioni operative 

essenziali a garantirne l’immediata e puntuale applicazione.

Si raccomanda di  organizzare l’attività di  verifica delle autodichiarazioni,  sia relativamente alle 

richieste provenienti  da altre amministrazioni,  sia relativamente alle autodichiarazioni effettuate 

nei  confronti  di  questa  istituzione scolastica,  in  modo da ottenere  il  minor  impiego di  risorse 

professionali,  evitare  errori  e  assicurare  risultati  completi,  esatti  e  esaurienti.  Le  modalità  di 

effettuazione tempestiva dei controlli, anche per assicurare il rispetto dei 30 giorni previsti per la 

conferma delle  autodichiarazioni richieste da altre amministrazioni,  dovranno essere rese note 

attraverso la pubblicazione sul sito web della scuola. La S.V. svolgerà a tal fine le funzioni di 

ufficio responsabile di cui all’art. 72, comma 1, del DPR 445/2000, così come modificato dalla 

L.183/2011, sulla responsabilità in materia di accertamento d'ufficio e di esecuzione dei controlli 

con riferimento in particolare alla trasmissione dei dati o l'accesso diretto agli stessi da parte delle 

amministrazioni procedenti. Relativamente alle recenti integrazioni del Testo Unico in materia di 

casellario  giudiziale,  DPR 313/2002,  novellato  dal  D.lgs  n.  39 del  4  marzo 2014,  che hanno 

previsto che, prima di stipulare un contratto di lavoro che comporti contatti diretti e regolari con 

minori, il datore di lavoro debba richiedere il certificato del casellario giudiziale della persona da 

assumere, al fine di verificare l’inesistenza di condanne per i reati previsti dagli articoli 600-bis, 

600-ter,  600-quater,  600-quinquies  e  609-undecies  del  codice  penale  o  l’inesistenza 

dell’interdizione  all'esercizio  di  attività  che  comportino  contatti  diretti  e  regolari  con  minori,  si 

raccomanda  di  prevedere  sempre  la  verifica  di  tutte  le  autocertificazioni  presentate  e  la 

tempestiva comunicazione alla scrivente degli esiti.

18. 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. curerà, in accordo con la scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative date dal 
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MIUR, attraverso l’attivazione delle  risorse professionali  e  la  predisposizione  delle  necessarie 

misure organizzative dell’ufficio di segreteria. Si ricorda in particolare il divieto dell’utilizzo del fax 

per le comunicazioni con le altre amministrazioni pubbliche.

19. In riferimento ai nuovi obblighi in materia di privacy e di sicurezza informatica, la S.V. curerà la 

predisposizione  delle  nuove  procedure  ed  informative  e  provvederà  a  verificare  la  completa 

conoscenza delle  disposizioni  da parte del personale ATA, proponendo le eventuali  attività di 

formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartite 

al personale ATA ed informando periodicamente la scrivente dei risultati delle verifiche effettuate.

20. Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica certificata e 

normale, canale Intranet del MI, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), la S.V. individuerà adeguate 

modalità organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva consegna giornaliera delle 

stesse alla scrivente, nelle sue diverse forme digitali e cartacea.

21. Relativamente  agli  adempimenti  previsti  dal  nuovo  “Codice  di  Comportamento  dei  dipendenti 

pubblici”, di cui al DPR 16 aprile 2013, n. 62, la S.V. individuerà, in accordo con la scrivente, le 

modalità più congrue per la tempestiva e capillare diffusione dei contenuti del Codice tra tutto il 

personale in servizio, verificando la presenza, negli archivi del personale, degli indirizzi di posta 

elettronica  e  di  posta  elettronica  certificata e  predisponendo  la  gestione  da  parte  dell’ufficio 

personale  della  procedura  di  consegna  del  codice/presa  visione  sul  sito, con  relativa 

sottoscrizione, ai nuovi assunti. La S.V. curerà inoltre l’adeguamento della modulistica di base 

utilizzata negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione delle collaborazioni, delle consulenze o 

dei  servizi,  verificando  che  siano  indicate  clausole  di  risoluzione  o  di  decadenza  in  caso  di 

violazione degli obblighi derivanti dal Codice e vigilando sulla correttezza e sulla puntualità delle 

nuove procedure.

22. Si  raccomanda alla  S.V.  di  organizzare  il  confronto e  l’informazione  continua con l’assistente 

amministrativo  che  assicurerà  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  invita  la  S.V.  a  tenere 

informata  la  scrivente  in  merito  alle  assenze  dal  servizio  previste  o  programmate  per  poter 

analizzare  insieme le  esigenze  di  funzionalità  e  trovare  il  modo migliore  di  soddisfarle.  Nello 

stesso modo opererà anche la scrivente al fine di poter sempre considerare insieme le eventuali 

problematiche e ricercare soluzioni condivise. Al fine di assicurare la continuità e la rapidità del 

confronto con la S.V., la scrivente è impegnata a ricercare e privilegiare la comunicazione diretta 

alla  quale assicura la  maggior  disponibilità possibile.  Si  richiede infine  di  riservare particolare 

attenzione all’evoluzione della  normativa relativa alle  disposizioni  amministrativo-contabili  della 

pubblica amministrazione e del settore scolastico, alle direttive del MI, 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 
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innovazioni.

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

personale nell’organizzazione del servizio potranno essere oggetto di successive comunicazioni 

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

dell’anno scolastico.

EMERGENZA COVID-19

Procedure organizzative sui comportamenti da seguire nei luoghi di lavoro

Come previsto dal D.lgs 81/08, art. 2, e s.m.i., il DSGA  esercita le funzioni di preposto garantendo 

l'attuazione  delle  disposizioni  inerenti  la  sicurezza  e  la  loro  corretta  esecuzione  da  parte  del 

personale ATA, con particolare attenzione all'utilizzo dei DPI e ottemperanza alle procedure e alle 

disposizioni impartite. 

INGRESSO DEL PERSONALE A SCUOLA

La  S.V.  vorrà  predisporre  un  apposito  registro  collettivo  per  il  personale,  contenente  le  3 

dichiarazioni previste — assenza di sintomatologia febbrile sopra 37,5° / non essere in quarantena / 

non aver avuto a propria conoscenza contatti con persone infette — da firmare all’ingresso da tutto il  

personale. 

INGRESSO DI ESTRANEI A SCUOLA

Fermo restando che i contatti con l'utenza andranno gestiti il più possibile da remoto con appositi 

avvisi sul sito e modulistica, la S.V. provvederà a far tracciare tutti gli ingressi di estranei autorizzati 

nell’edificio  scolastico,  sottoponendo  agli  stessi  apposito  modulo  cartaceo  da  compilare  con 

indicazione del  nominativo e con la sottoscrizione dell'autocertificazione ai  sensi  della  normativa 

vigente.  Ogni  utente  autorizzato  all’ingresso  dovrà  essere  in  possesso di  Green Pass come da 

normativa vigente. Circa la conservazione dei dati, la S.V. vorrà impartire le opportune disposizioni 

per il rispetto della privacy. 

L’utenza esterna (genitori, rappresentanti sindacali, rappresentanti editoriali, fornitori, ecc.) per tutto il 

periodo dell’emergenza sarà ricevuta solo negli  orari di apertura al pubblico e possibilmente con 

appuntamento.

PULIZIE, VIGILANZA, SORVEGLIANZA, SERVIZI ESTERNI

La S.V. vorrà predisporre un piano per la pulizia con relativo cronoprogramma, ai sensi delle norme 

contestualizzate come segue: 

-  A  decorrere  dal  primo  settembre 2021  tutto  il  personale  CS  sarà  impiegato  per  una  pulizia 

approfondita di tutti i locali della scuola, nessuno escluso. La S.V. provvederà a confermare i reparti 

assegnati o a rivedere l'assegnazione stessa. Tutti i materiali  e gli  attrezzi per le pulizie saranno 

custoditi,  ove possibile, in  apposito  locale  chiuso,  finestrato,  contenente  le  schede tecniche  dei 

Cod. meccanografico: CRIS00100P Prot. n 5838 del 21-09-2021 - Tit. VII 6



1

prodotti e le indicazioni di utilizzo affisse in posizione ben visibile. Quotidianamente, occorre pulire e 

disinfettare  tutti  i  servizi  igienici  almeno 2  volte, in  orari  diversi.  Ove  possibile,  i servizi  igienici 

dovranno essere costantemente areati.  Con l’inizio  delle  lezioni,  gli  androni,  i  corridoi,  le  aule,  i 

laboratori, tutte le superfici e gli oggetti, in particolare banchi, lavagne, attrezzi, utensili  dovranno 

essere igienizzati quotidianamente con la procedura consistente in: pulizia con detergente neutro, 

risciacquo, infine igienizzazione con Presidio Medico Chirurgico disinfettante. Particolare attenzione 

andrà rivolta a maniglie, interruttori, tastiere, monitor, mouse e tutti gli oggetti frequentemente usati; 

gli infissi saranno igienizzati con acqua e prodotti disinfettanti non nocivi, una volta a settimana. Per i 

laboratori, al cambio delle classi nella stessa giornata sarà necessario procedere alla igienizzazione 

degli elementi essenziali già elencati e previsti dalla normativa vigente. Per quanto concerne l'uso 

dell'ascensore,  fare  particolare  attenzione  a  pulsanti  e  maniglie  nonchè  alle  pareti  interne della 

cabina ascensore. 

Predisporre Registro per il controllo delle operazioni di pulizia da consegnare a ciascun collaboratore 

scolastico,  verificarne  la  compilazione  e  vidimarlo  settimanalmente.

Effettuare almeno due volte  a settimana,  non negli  stessi  giorni,  controlli  sull'effettuazione delle 

pulizie cosi  come qui descritte,  annotando i controlli  sul registro  e  segnalando immediatamente 

alla Scrivente qualsiasi criticità anche al fine di adottare eventuali provvedimenti disciplinari. 

Si rammenta che, ai sensi delle norme vigenti, spetta al DSGA il costante esercizio della vigilanza 

sul  corretto  comportamento,  adempimento  delle  funzioni  e  delle  relative  competenze  del 

personale ATA che coordina.  Inoltre,  in tale situazione di  eccezionalità,  spetta controllare anche 

l'applicazione del Protocollo Sicurezza anti Covid-19 già approvato dagli organi competenti. 

Il DSGA prescriverà ai collaboratori scolastici di:

 arieggiare  periodicamente  i  locali  della  scuola,  compresi  i  corridoi,  le  aule,  la  palestra,  gli 

spogliatoi, la biblioteca, la sala riservata agli insegnanti, gli uffici e gli ambienti di servizio; 

 ove presenti, mantenere le finestre dei servizi igienici sempre aperte;

 misurare   ai  visitatori   la  temperatura  e  invitarli  ad  allontanarsi  immediatamente  qualora 

risultasse uguale o superiore a 37,5°;

 compilare e sottoscrivere il Registro della pulizia e della sanificazione dei locali 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). Si precisa 

che la sanificazione va effettuata se sono trascorsi 7 giorni o meno da quando la persona positiva ha 

visitato o utilizzato la struttura; inoltre, è necessario:

- chiudere le aree utilizzate dalla persona positiva fino al completamento della sanificazione;

- aprire porte e finestre per favorire la circolazione dell'aria nell’ambiente;
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-  sanificare (pulire  e disinfettare)  tutte le aree utilizzate dalla  persona positiva,  come uffici,  aule, 

mense, bagni e aree comuni.

- continuare con la pulizia e la disinfezione ordinaria.

 controllare che venga rispettato il distanziamento previsto negli spazi comuni;

 vigilare all’ingresso e all’uscita degli alunni, durante gli spostamenti nei corridoi, durante l’uso 

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

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

 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  dell’edificio 

scolastico;

 le collaboratrici e i collaboratori scolastici che devono recarsi presso l’ufficio postale o per altre 

incombenze esterne, devono disinfettare le mani e indossare la mascherina. Al rientro, depositato 

l’eventuale materiale in segreteria, devono lavarsi le mani o disinfettarle con gel. 

SERVIZI AMMINISTRATIVI 

 Il  livello  di  rischio per il  personale ATA addetto agli  uffici  è da considerarsi  basso.  Si rispettino 

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 consigliabile operare alla propria postazione di lavoro igienizzando frequentemente le mani, 

facendo attenzione a non toccare bocca, naso e occhi.

Considerato quanto previsto nella normativa di riferimento, nel corrente anno scolastico al personale 

scolastico e al personale coinvolto nei servizi erogati dalle istituzioni scolastiche in convenzione o 

tramite accordi, non si applicano le modalità di lavoro agile di cui all’articolo 263 del decreto-legge 19 

maggio  2020,  n.  34. In  caso di  successive  modifiche  della  normativa,  il  Dirigente  Scolastico,  in 

accordo col DSGA, potrà ridefinire l’articolazione del lavoro, la quale potrà essere organizzata con 

orari  differenziati  che  favoriscano  il  distanziamento  sociale  riducendo  il  numero  di  presenze  in 

contemporanea  nel  luogo  di  lavoro  e  prevenendo  assembramenti  all’entrata  e  all’uscita  con 

flessibilità di orari. Il DSGA, in caso di nuova attuazione del lavoro agile, provvederà ad integrare 

all’interno  del  Piano  di  lavoro  del  Personale  ATA  specifico  protocollo  che  disciplini  le  attività 

amministrative in regime di lavoro agile. Nel piano dovranno essere esplicitamente indicate le attività 

ritenute essenziali e pertanto da svolgere in presenza, l’organizzazione e la suddivisione del lavoro 

per ciascun assistente amministrativo o tecnico, il cronoprogramma di massima per lo svolgimento 

del lavoro in presenza e da remoto, le attribuzioni di incarichi specifici con conseguimento di risultati 

e relativa tempistica. 
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GESTIONE DELLE PERSONE SINTOMATICHE ALL’INTERNO DELL’ISTITUTO
Si faccia riferimento al protocollo a.s. 21-22 dell’Istituto.

ESERCIZIO DEL POTERE DISCIPLINARE

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta alla S.V. - nei confronti del 

personale A.T.A. posto alle Sue dirette dipendenze - il costante esercizio della vigilanza sul corretto 

adempimento delle funzioni e delle relative competenze. Di ogni caso di infrazione disciplinare la 

S.V.  è  tenuta  a  dare  immediata  comunicazione  al  Dirigente  Scolastico  per  gli  adempimenti  di 

competenza.

POTERE SOSTITUTIVO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da parte 

della  S.V.,  il  Dirigente  Scolastico  esercita  il  potere sostitutivo  in  attuazione  di  quanto  stabilito 

nell'art. 17, co. 1, lett. d, del D.lgs 30 marzo 2001, n. 165.

PUBBLICITÀ

Le presenti  disposizioni  vengono  pubblicate  all'Albo  e  sul  Sito  web  dell'Istituto.  Per  quanto  non 

espressamente previsto dalle presenti disposizioni si rimanda alla normativa vigente.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

             Dott.ssa Daniela Romoli
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