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    GRAVINA DI CATANIA  

 

                                                          Al Direttore dei servizi generali e amministrativi 

                                                                         Dott. Filippo Mazzeo 

                                                                   SEDE 

 

 

Oggetto: Direttive di massima e obiettivi relativi al funzionamento dei servizi generali  

             e amministrativi a. s 2022-2023. 
 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

Vista la legge 7 agosto 1990 n .241 

Visto il D.M. 6 aprile 1995 n.190 

Vistol’art. 21 della legge 15 marzo 1997 n.59; 

Visto il DPR8 marzo 1999 n. 275; 

Visto il D.Lgs. 30 luglio 1999 n.286 

Vistoil D.I. n. 129 del 2018 

Visto l’art. 25 comma 5 del Dec. Leg. 165 del 31 marzo 200; 

Visto il D.Lgs 150/2009 

Vista la Circolare n.88 del 08/11/2010 

Vista la Legge 107/2015 
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VISTO il Vademecum per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di 

sicurezza trasmesso con nota M.I. prot. 1199 del 29/08/2022; 

VISTO l'atto d'indirizzo del dirigente scolastico per la predisposizione del piano triennale 

dell'offerta formativa 2019-2020 e 2020-2022; 

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; 

PREMESSO che l’obiettivo prioritario dell’Istituzione Scolastica è assicurare l’erogazione di un 

servizio di qualità rispondente alle esigenze dell’utenza e funzionale alla concretizzazione              

del P.T.O.F. 

 

 

EMANA 

le seguenti direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi. 

 

PREMESSA 

Ai sensi e per gli effetti dell’art. 25 bis D.Lgsvo 29/93 e successive modificazioni ed 

integrazioni, il Direttore coadiuva e collabora il Dirigente nelle proprie funzioni 

organizzative e amministrative. 

Ai sensi del D.Lgs. 165/2001 e del CCNL vigente , in materia finanziaria e 

patrimoniale il Direttore: 

 redige e aggiorna la scheda finanziaria dei progetti (artt. 2 c. 6 e 7 c. 2); 

 predispone la tabella dimostrativa dell’avanzo di amministrazione (art. 3 c. 2); 

 elabora il prospetto recante l’indicazione di utilizzo dell’avanzo di 

amministrazione (art. 3 c. 3); 

 predispone la relazione sulle entrate accertate sulla consistenza degli impegni assunti e dei 

pagamenti eseguiti finalizzata alla verifica del programma annuale (art. 6 c. 6); 

 firma gli ordini contabili (riversali e mandati) congiuntamente al Dirigente (art.10 e 12 c. 1); 

 provvede alla liquidazione delle spese (art. 11 c. 4); 

 può essere autorizzato all’uso della carta di credito e riscontra i pagamenti effettuati a suo 

mezzo (art. 14 c. 2 e 3); 

 ha la gestione del fondo per le minute spese (art. 17); 

 predispone il conto consuntivo (art. 18 c. 5); 

 tiene le scritture contabili con il metodo della partita doppia dell’azienda (art. 20 c. 6); 

 predispone o il rendiconto dell’azienda, completo dei prescritti allegati (art. 20 c. 9); 

 elabora la scheda finanziaria riferita alle attività per conto terzi recante le entrate e le spese 

dello specifico progetto iscritto a bilancio (art. 21 c. 1); 

 tiene le scritture contabili relative alle “attività per conto terzi” (art. 21 c. 2); elabora la 

scheda finanziaria riferita alle attività convittuali (illustrative delle entrate e spese relative al 

funzionamento art. 22 c. 1); 

 tiene e cura l’inventario e ne assume la responsabilità quale consegnatario (art. 24 c. 7); 

 effettua il passaggio di consegne in caso di cessazione dall’ufficio di Direttore con la 

redazione di apposito verbale (art. 24 c. 8); 

 cura l’istruttoria per la ricognizione dei beni almeno ogni 5 anni ed almeno ogni 10 anni per 

il rinnovo degli inventari e della rivalutazione dei beni (art. 24 c. 9 



  

 affida la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico ,dei laboratori ai rispettivi 

docenti mediante elenchi descrittivi compilati e sottoscritti dal Direttore e dal docente (art. 

27 c. 1); 

 sigla i documenti contabili ed a fine esercizio attesta il numero delle pagine di cui i 

documenti sono composti (art. 29 c. 4); 

 riceve dal docente che cessa dall’incarico di sub consegnatario il materiale affidatogli in 

custodia (art. 27 c. 2); 

 è responsabile della tenuta della contabilità e degli adempimenti fiscali (art. 29c. 5); 

 cura e tiene i verbali dei revisori dei conti (art. 60 c. 1). 

 

 

Art. 1 

Ambiti di applicazione 

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attività 

discrezionale svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi 

generali di questa istituzione scolastica. 

Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo  

svolgimento delle competenze ricadenti su attività aventi natura discrezionale del Direttore dei 

servizi generali e amministrativi e del restante personale ATA. 

 

Art. 2 

Ambiti di competenza 

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito 

altresì delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali e 

amministrativi è tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attività e 

verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le 

presenti direttive. 

Spetta al DSGA di vigilare costantemente affinché ogni attività svolta dal personale ATA sia diretta 

ad “assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in 

coerenza e strumentalmente rispetto alle finalità ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in part icolare 

del Piano triennale dell’Offerta Formativa”. 

 

Art. 3 

Assegnazione degli obiettivi 

Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena 

aderenza all’attività didattica organizzata dal PTOF e nel rispetto delle indicazioni date dal 

Dirigente Scolastico nell’ambito dell’organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle 

finalità istituzionali della scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia 

scolastica di cui all’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59. In particolare, sono obiettivi da 

conseguire: 

A) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità lavorative. Tale obiettivo si 

persegue attraverso lo strumento tecnico del piano delle attività, nel rispetto delle finalità e degli 

obiettivi della scuola contenuti nel PTOF e adottato dal Dirigente Scolastico sentita la proposta 

del DSGA. Ogni provvedimento, o condotta, diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo 

tale previsione. L’organizzazione del lavoro del personale Collaboratore Scolastico, pur nei 

limiti delle unità assegnate all’Istituto, dovrà anche tener conto delle esigenze: 

1. di sorveglianza dell’Istituto  

2. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni; 

 



  

B) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno. 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, con la previsione di cicli di rotazione e di turnazione nei settori di lavoro assegnato. 

C) 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. 

D) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione 

amministrativo-contabile, di cui è responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione 

del lavoro e delle ore di straordinario tra il personale ATA dipendente. 

E) La periodica informazione del DSGA al personale ATA sull’andamento generale del servizio 

in rapporto alla finalità istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi 

dell’andamento dei risultati della gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il DSGA riferisce 

al Dirigente Scolastico. 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente 

Scolastico sulle verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei 

servizi. 

I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere A), B), C), D), E), F), costituiscono 

elementi di valutazione ai fini del controllo di regolarità amministrativa e contabile e del 

controllo di gestione, ai sensi degli articoli 2 e 4 del d.lgs. 30 luglio 1999, n. 286. 

 

F) L’Organizzazione dell’ufficio di Segreteria 

Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell’Ufficio di segreteria, la S.V. 

terrà conto delle attribuzioni previste dal CCNL vigente per quanto attiene ai profili 

professionali. 

La dettagliata suddivisione delle competenze nell’organizzazione del sarà concordata 

prevedendo l’articolazione della stessa in relazione alle specifiche competenze dei dipendenti.  

Qualsiasi soluzione la S.V. intenderà adottare, dovrà essere anticipatamente prevista la 

sostituzione nel disbrigo delle pratiche d’ufficio nei casi di assenza di una unità di personale.  

Nell’ambito delle presenti direttive di massima la S.V., tenendo conto di quanto riferito in 

informazione preventiva circa i criteri di organizzazione del lavoro del personale ATA, 

provvederà alla predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. 

tenuta registri, protocollo, predisposizione di atti amministrativi e contabili, anagrafe scolastica, 

referente per il Consiglio di istituto e Giunta, attività extracurricolari, gestione chiamata 

supplenti, gestione contabilità gestione infortuni, gestione visite fiscali,ecc.).  

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. 

Si raccomanda in particolare alla S.V. di diramare agli assistenti le più idonee disposizioni 

affinché gli atti di ufficio siano trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti dell’utenza 

sono legittimamente esercitabili (e l’ufficio ne promuoverà l’informazione e la cura) nelle forme 

previste dalle disposizioni sulla trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno 

assolutamente evitare di riferire o far conoscere ad altre persone e esterni notizie di cui vengono 

a conoscenza o in possesso in ragione della loro funzione e incarico.  

Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarità del servizio, la S.V. provvederà a 

disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalità di 

ricevimento del pubblico e di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il disbrigo 

di pratiche personali. Inoltre, conformemente alle più recenti istanze ministeriali relative 



  

all’azione dei pubblici servizi si ravvisa l’opportunità che gli assistenti amministrativi, nei loro 

contatti telefonici con l’utenza, comunichino la loro identità.  

La S.V. non mancherà di raccomandare agli assistenti nei rapporti con l’utenza e con il  

personale interno la dovuta correttezza e cortesia.  

La S.V. provvederà alla illustrazione al personale delle disposizioni contrattuali sulle sanzioni 

disciplinari e relativo procedimento e ad accertarsi che sempre le norme contrattuali in materia 

(compreso, in particolare, il codice disciplinare) siano presenti sul sito istituzionale e affisse, in 

luogo facilmente visibile dal personale, sia in sede che nelle succursali. 

Sarà cura della S.V. dare le più idonee disposizioni all’ufficio affinché: 

 le assenze del personale docente, sia della sede che dei plessi, siano comunicate 

immediatamente al Dirigente; quelle del personale ATA al Dirigente e al DSGA.; 

 i nominativi degli assenti siano sempre comunicati ai Referenti di plesso per gli 

adempimenti consequenziali; 

 l’assistente riferisca con tempestività alla S.V. eventuali difficoltà a completare una 

pratica nel tempo stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni 

organizzative; 

 gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature 

d’ufficio, in particolare quelle informatiche, per la richiesta di intervento da parte 

della ditta scelta per la manutenzione, evitando che terzi non autorizzati mettano 

mano ai computer e alle loro configurazioni; 

 siano inoltrate entro i termini temporali previsti dalla normativa le pratiche che 

comportano rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni ecc); 

la S.V. (o suo sostituto, in caso di Sua assenza), prima della scadenza del termine, 

assicurerà il Dirigente scolastico  dell’avvenuto inoltro della pratica: si raccomanda – 

in merito – particolare cura, attenzione, vigilanza; 

Si raccomanda infine : 

 il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro;  

 il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con particolare riferimento a 

quelli telematici; 

 la periodica informazione al Dirigente scolastico e a tutto il personale dell’andamento 

generale dei servizi in rapporto alle finalità istituzionali della scuola, al fine di rendere 

partecipi tutti dell’andamento della gestione. 

 

 

Art. 4 

Svolgimento di attività esterne 

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attività esterna all’istituzione scolastica, 

vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di 

essi, il DSGA dà periodica notizia al Dirigente Scolastico. 

 

 

Art. 5 

Concessione ferie, permessi, congedi 

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

il DSGA predispone 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.  

Tale piano dovrà essere sottoposto all’autorizzazione del Dirigente Scolastico entro il 31 maggio 

dell’anno scolastico. 



  

Per la concessione e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il 

DSGA adotta i relativi provvedimenti nel rispetto del Contratto di Istituto, sentito il Dirigente 

Scolastico, per quanto riguarda le compatibilità del servizio. 

E’ delegato al DSGA un controllo costante e oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del 

personale ATA; il DSGA avrà cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei 

termini previsti dalla normativa vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate. 

 

 

Art. 6 

Svolgimento attività aggiuntive, straordinario 

Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che 

l’attività del personale amministrativo e ausiliario posto a supporto del personale docente e 

dell’organizzazione generale dell’attività didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta 

collaborazione e in piena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del Piano dell’offerta formativa. 

Le attività da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA devono essere 

autorizzate sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente Scolastico o dal DSGA e devono essere 

preventivamente approvate dal Dirigente. 

 

Art. 7 

Incarichi specifici del personale ATA 

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico. 

Spetta al DSGA attraverso periodici incontri di vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi 

aspecifici . In caso di rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce 

sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza. 

 

Art. 8 

Funzioni del DSGA nella attività negoziale 

Ai sensi del D.Lgs.vo 165/2001  e del CCNL vigente e In attuazione di quanto previsto dal D.I. 

129/2018 il DSGA svolge ,in collaborazione con il Dirigente scolastico , l’attività istruttoria nelle  

attività negoziali e può operare su delega conferitagli dal Dirigente Scolastico anche su singole 

attività , coerentemente alle finalità delle medesime attività e, altresì, svolge l’attività negoziale 

connessa alle minute spese di cui al  citato Decreto interministeriale, secondo i criteri dell’efficacia, 

dell’efficienza e dell’economicità. 

L’attività istruttoria, nello svolgimento dell’attività negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in 

rigorosa coerenza con il Programma annuale di cui all’art. 2 del medesimo provvedimento. 

Provvede alla tenuta della documentazione relativa all’attività contrattuale; 

è delegato dal dirigente scolastico a rilasciare il certificato che attesta la regolarità della fornitura 

per forniture entro il limite massimo di spesa previsto per l’affidamento diretto; 

redige apposito certificato di regolare prestazione per i contratti inerenti la fornitura di servizi 

periodici. 

 

 

Art. 9 

Delega allo  svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante 

In attuazione del Decreto Interministeriale 129/2018 il DSGA svolge l’attività di ufficiale rogante 

nella stipula degli atti che richiedono la forma pubblica, la scelta discrezionale del funzionario cui 

delegare le funzioni di ufficiale rogante ricade sotto la diretta responsabilità organizzativa del 

DSGA, salvo le responsabilità proprie dello stesso funzionario al quale è stata rilasciata la delega. 

 



  

 

Art. 10 

Esercizio del potere disciplinare 

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA nei confronti del 

personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle 

relative competenze di detto personale. 

Di ogni caso di infrazione disciplinare il DSGA è tenuto a dare immediata comunicazione 

scritta al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza. 

QUESTIONI DISCIPLINARI 

Nel caso la S.V. abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino lievi infrazioni 

disciplinari, la S.V. provvederà e rimarcare col dipendente il fatto e a richiamare la dovuta 

osservanza dei doveri d’ufficio. 

In caso di violazioni non lievi o della reiterazione di comportamenti che siano già stati oggetto di 

rilievi e di richiami, la S. V. presenterà tempestivamente al Dirigente una dettagliata relazione per i 

procedimenti consequenziali. 

 

Art. 11 

Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico 

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

del DSGA il Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito 

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

Eventuali ritardi ed errori nei pagamenti dovuti ad inerzia e/o negligenza del DSGA o al 

personale amministrativo che possano dar luogo a controversie e responsabilità dell’Istituzione 

Scolastica saranno imputate esclusivamente al DSGA medesimo che ne risponderà 

personalmente e patrimonialmente. 

 

Art. 12 

Orario di servizio 

L’articolazione dell’orario di servizio del personale dovrà essere strutturata in modo da 

garantirne la presenza in orario antimeridiano che pomeridiano, in considerazione degli orari di 

funzionamento della scuola e delle attività previste nel PTOF nel rispetto, per quanto possibile, 

delle esigenze degli operatori. 

Nell’assegnazione delle mansioni e dell’orario di servizio si dovrà tenere conto dei seguenti criteri:  

-tipologia e necessità dei singoli plessi; 

- distribuzione equa dei carichi di lavoro, 

-funzionalità con le esigenze di servizio della scuola. 

In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio dell’Ufficio, 

anche al fine di consentire l’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di 

grande rilievo nell’organizzazione generale dell’attività scolastica, la S.V. potrà disporre 

l’assegnazione di lavoro straordinario dandone motivata comunicazione al Dirigente . 

Mentre all’interno del fondo dell’istituzione scolastica sarà riservata una quota per il compenso del 

lavoro straordinario, si segnala alla S.V. l’opportunità che, con l’assenso del personale interessato, 

eventuali prestazioni eccedentarie rispetto all’orario d’obbligo siano compensate con riposi e 

recuperi, ciò, naturalmente, purché non si determinino disfunzioni al regolare servizio. 

La S.V. ricorderà al personale che non è consentito effettuare lavoro straordinario senza preventiva 

autorizzazione del DSGA e che non è consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa 

autorizzazione del DSGA o del Dirigente Scolastico. 



  

 

Art. 13 

Collaborazione Dirigente scolastico e Direttore dei servizi generali e amministrativi 

La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre più 

stretta integrazione tra attività didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessità di 

molti procedimenti, l’incidenza sull’organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del 

programma annuale ecc. impongono una marcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e DGSA 

nel sinergico perseguimento delle finalità istituzionali del servizio. 

Art. 14 

 

 

 

Art. 14  

PREMESSA. Si richiamano  i principi di correttezza e diligenza nell’assolvimento dei propri 

compiti già indicati nelle  direttive di massima emanate nel corrente a.s. 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 da parte del personale ATA, con  particolare attenzione sia  

all’utilizzo dei DPI che all’ottemperanza alle procedure e alle disposizioni impartite. 

  

Art. 1. Ingresso del personale a scuola.  

Per ciascun plesso, la S.V vorrà predisporre un apposito modulo auto dichiarazione 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 ad 

ogni ingresso nei plessi da tutto il personale.  

 

Art. 2. 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 tracciare tutti gli ingressi di estranei nei plessi 

dipendenti, sottoponendo agli stessi apposito modulo/registro cartaceo da compilare con indicazione 

dei dati anagrafici e recapito, e con la sottoscrizione delle tre dichiarazioni su indicate  ai sensi delle 

norme sull’autocertificazione. Circa la conservazione dei dati, la SV vorrà impartire le opportune 

disposizioni per  il rispetto della privacy. 

 

Art. 3.Effettuazione delle pulizie.   

La SV vorrà predisporre un piano per la pulizia con relativo cronoprogramma ai sensi delle norme 

citate in premessa, qui contestualizzate come segue : 

-    A decorrere dal 24 p.v.  tutto il personale CS sarà impiegato per una pulizia approfondita di 

tutti i locali della scuola, nessuno escluso.  La SV provvederà a confermare i reparti assegnati o 

a rivedere l’assegnazione stessa. Tutti i materiali e gli attrezzi per le pulizie saranno custoditi in 

apposito locale chiuso,  . 

- Deve essere effettuata una pulizia frequente e comunque sempre a fine giornata con acqua e 

detergenti seguita da disinfezione con ipoclorito di sodio allo 0,1% (1000 ppm) per la disinfezione 

di superfici toccate frequentemente (maniglie e pomelli, pulsanti, corrimano, interruttori) e per i 

bagni allo 0,5% (5000 ppm), lasciando agire per almeno 1 min., tempo necessario unicamente per 

inattivare l’eventuale presenza di SarsCov2. In alternativa si può disinfettare con alcool etilico 

(70%) per lo stesso tempo. Le superfici devono essere poi sciacquate. 



  

Nel piano di pulizia sono inseriti: gli ambienti di lavoro e le aule; le palestre; le aree comuni; le aree 

ristoro e mensa; i servizi igienici e gli spogliatoi; le attrezzature e postazioni di lavoro o laboratorio 

ad uso promiscuo; materiale didattico e ludico; le superfici comuni ad alta frequenza di contatto (es. 

pulsantiere, passamano) 

Utilizzare materiale detergente, con azione igienizzante/virucida, come previsto dall'allegato 1 del 

documento CTS del 28/05/20; 

garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il più possibile) aperti 

gli infissi esterni dei servizi igienici, che devoni essere sottoposti a pulizia almeno due volte al 

giorno, eventualmente anche con immissione di liquidi a potere virucida negli scarichi fognari delle 

toilette; 

sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palestra e 

laboratorio, utensili vari...) destinati all'uso degli alunni.  

per effettuare la pulizia dei locali scolastici devono essere indossati i dispositivi di protezione 

individuale   

 

-    Quotidianamente, occorre pulire e sanificare tutti i servizi igienici almeno 2 volte, in orari 

diversi, anche avvalendosi delle piccole macchine a vapore in dotazione a ogni CS .  I servizi 

igienici dovranno essere costantemente aerati. 

-    Al rientro degli studenti,  la palestra le aule e i laboratori dovranno essere igienizzati  

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

macchine  con la procedura descritta consistente in: pulizia con detergente neutro, risciacquo, 

infine igienizzazione con Presidio Medico Chirurgico disinfettante.  Particolare attenzione andrà 

rivolta a maniglie, interruttori, tastiere e tutti gli oggetti frequentemente usati; gli infissi saranno 

sanificati  una volta a settimana.  Per i laboratori, al cambio delle classi nella stessa giornata sarà  

necessario procedere alla sanificazione. 

-    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 così come qui descritte (nei prossimi giorni seguirà  formazione e vademecum per i 

collaboratori con indicazione dettagliate), annotando i controlli sul registro e segnalando 

immediatamente alla scrivente qualsiasi criticità anche al fine di adottare eventuali 

provvedimenti disciplinari (nei prossimi giorni seguirà  formazione e vademecum per i 

collaboratori con indicazione dettagliate anche per il lavaggio dei pavimenti, degli stracci, 

l’igienizzazione dei servizi igienici etc). 

  

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. 

Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA ed esercita funzioni di preposto garantendo 

l’attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte del personale 

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

disposizioni impartite.  

 

 

Art. 15 

INDICAZIONI CONCLUSIVE 



  

Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale ATA e la individuazione delle attività da 

retribuire col fondo dell’istituzione scolastica, s’invita la S.V., sentita anche l’assemblea del 

personale, ad avanzare in rapporto al PTOF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di 

attribuzione. 

Il DGSA è infine responsabile del materiale inventariato. La S.V. pertanto provvederà alla 

predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di subconsegna al personale docente delle 

strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei subconsegnatari sarà effettuata dal 

Dirigente . Al termine dell’anno scolastico il docente subconsegnatario riconsegnerà al DGSA il 

materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti. 

La S.V. d’intesa con il RSPP sensibilizzerà il personale amministrativo sulle problematiche della 

sicurezza sul lavoro e vigilerà con la massima attenzione affinché nessuno usi strumenti di lavoro 

che non siano dell’ufficio o si avvalga di apparecchiature elettriche non costituenti dotazione da 

ufficio. 

Infine sarà sua cura prescrivere che gli uffici siano lasciati sempre in ordine e che nei relativi locali 

non siano esposti simboli e documenti politici o aventi valenza politica o, comunque, stampe, 

disegni, ecc che possano essere causa di fastidio per altro personale o per il pubblico o, ancora 

costituire motivo di distrazione rispetto al regolare e metodico impegno nel lavoro. 

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state 

preventivamente e verbalmente comunicate al DSGA.  

 

 

Il Dirigente scolastico 

                                                                                     DOTT.SSA ANNA MARIA SAMPOGNARO 
 

Per  ricevuta e acettazione  
il dsga  

dott. Filippo Mazzeo 

 
 

Documento firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate 
e sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 
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