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AL DSGA INCARICATO
DOMENICO RUSSO

ALL'ALBODISTITUTO
AL SBITO WEB

Drirettive di massima per il Dircttore dei Servizi Generali ed Amministmativi A5, 21-22
Il Dirigente Scolastico

Visto |'art, 21 della Legpe |3 mario 1997, 1,39,

Visto "art, 25 comma 5 [LL. n, 165 del 2001,

Visto [ Decreto del 28 aposto 2018 N 129,

Vista il CONL vigente del comparto scuods | contente 1 nuovi profili
professionali del personale ATA, ta cui quello del DSGA (Tab. A
= Area D), nel quale sidispone che 1"athvitd del medesimo DSGA &
sviolta sulla base degh mdinzzi impartiti e degli obiettivi assegnari
dal D5;

Yistoal D-L.G5, m, [500del 27-10= 2000

Wizt il PTOF delt’ Istituto;

Visto il Plano Annuale delle Attivitd a.s 2020-"21;

EMANA
le seguenti direttive di massima inerenti ai servizi amministrativi e generali
Art 1
Ambiti di applicazione

Le presenti direftive di massima e indicaziont degli obiettin trovano applicazione ez nell "ambito dell'attivita
dizgrezionale svolta dalla 5.V, pel campo della gestione dei zervizi amministrativo- contebili e deil serviz
generall di questa istituzione scolastica.
Le diretfive di massima costituiscono linee guida, di condotta, e di orientamento preventivo, allo
svolgimento delle competenze ricadenti su attivith aventi natura discrezionale del Direttore dei serviz
generali & amministrativi e del restante personale ATA
Art, 2
Ambitt di competen

Mell'ambito delle proprie competenze, definite nel relative profile professionale e nell ambito — aliresi

—delle attribuzion assegnate all"istitugions scolasticn, il Direttore det servizi generali ¢ amministrativi & tenuto a

avolgere funzioni di coordinamento, promazione delle attivita e venfica dei nsultat conseguiti in riferimento

agli ohiettivi assegnatie agli indinsi impartiti con le presenti dircttive.

Spetta al DECEA vigilare costantemente affinché opni attivith svolta dal personale ATA sia diretta ad “assicurare

Punitarietd della gestione dei servizi amministrativi & generall della scuola in cocrenza e strumentalmente

rispetto alle finalitd ed obiettivi detl“isntuzione scolastica, in particolare del Pisno dell’offerta formanva”,
A3
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Ogni attavitd & pertinena del personale amministrative, (ecoico € ausiliano, va svolta in plena ade- renza
all'attivitdy didatiica organizzata dal POF e nel rispetto delle indicaziom date dal Dingente soolastico nel Pambito
dell'organizzazione del lavoro e degli uffici, cocrentemente alle finalit istin- zionali della scuola, alle esigenze
depli studenti, ai principi tegolatori dell'autonomia scolastica di  cui all'ar. 21 della legge 13 marzn 1997, n

59.

In particolare, sono obictiive da consepuing

Ad la funzionale organizzazione del lavoro di mite le unitd lavorative. Tale obictiive 51 perscgue atraversd
T strumento ecnice del Piane delle attivitd, nel rispetio delle finalitd e degli obicttivi della scuola contenuti nel
FTOF e adoitate dal Dirigente scolastico sentita la proposta del DEGA. Ceni provvedimento, o condotta, diretti
a tal fine vanno adottati ¢ atbuati secondo tale previsions,

In pamicolare, l'organizeazions del lavoro dei collaberarori scolastici, pur nei limiti delle unitd asscgnate
all'lsti tuto, dovrd anche tendere ad assieuran::

o Migiene e il decore degli ambienti; delle suppellettilie delle atirezzanme,

o la vigilanz nei confronti delle persone, in particelare czrance, che accedomno agli edifici scolastici e
quindi garantire:

o 'apertura’chivsura della scunla e lavigilanza dei locali per tutto oo di funzionamenta del
servizio, adepuando di conscguenza anche Maricolazione dei twend di lavors;

o il eontrollo di tutte [e porte di acoesso garantendone la loro praticabilith in caso di emergerne;

o azone di “hlioe” del pubblico rispetio agh uifici & al personale docente,;
o la sorveglianza suglh sidenti nei corridai, nei’ servizi igienici ¢ nelle strutture usate dall"Tatina,

o la comunicazione tra gli operator della scunla & con gli wient del servizio scolastico, sulla base di
istruzioni che assicunno *uniformita del servizio e rapporti con 11 pubblico € con il restante personale
improntati alla corfesia e alla collaborazione;

In ordine al coordinaments delle attivitd degli assistentf amnrinisirati:

- garantire un orano di aperturs al pubblico, interno ed estemo, che consenta | accesso al servizl
amministrativi in oran ademuat;

- agsicurare il rispetic dei temp nel portare o termine | compiti assegnati;

- prganizzare orari ¢ modalith operative per I"accesso ¢ la partecipazione ai procedimenti
A strativi,

B la razionale divisione del lavore in base al profile professionale di ciascuns,

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia, dell'sfficienza e dell'economicita della gestione
vat effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogencitd, con la previsione
di cicli di rotazione e di urmazione nei settor di lavono assegnato.

L'attribumione ded compit operativi previsti dan diversi profili va condotta tenendo conto, per quanto possibile
& ragionevole, sia dei desiderata des dipendenti che di eventuali limitazion: nelle mansioni relative al profilo
derivanti da certificazione nlasciata dai Collegi sanitari dell’ASL competente per territonio o del medico del
lavor,

O} il controllo costante delle attivits svolic ¢ dei carichi di livoro;

Allg scopo il DEGA individuerd le Fasi processuali per ogni aftivitd & determinerd le modalith adeguate alla
rilevazione ¢ al controllo periodico di eui sopra

¥ laverifica periodics dei risaltati consegaiti, con ladezions eventuale di provvediment cormettive in caso di
acostamento od esiti negativi, ove di propna competenza. Sc la competenza a provvedere ¢ del Dirigente
scolasticn, il DSGA formula allo stesso le necessanis propaste.
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El il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, nguardant la gestione ammimistrativo-
contabile, di cui & responsabile | DEGA, anche al fine della ramionale divisione del lavoro e delle ore dj
straordinario tra 1] personale ATA dipendente.

B Ia periodica informazione del DSGA al personale ATA sull'andamento generale del servizio in rapportio
alln fnalita stituzionale della scuela; al Gne di rendere futh partecipt dell’andamento dei risultat della gestione
Sulle iniziative adottate in matena, || DEGA nfersce al Dirgente Scola- stico.

H Divettore del Servizl Generall ¢ Ammiistrativi viferisce meensifmente al INvigente scolastico swife verifiche
effettnate, formulande eventwali proposte per i miglioramento dei servizi

Art. 4
Svolpimentoe di attivitd esterne

Tutn gli adempimenti che comporiano lo svolgimento di aftivita esterna allistituzions scolastica, vanno porat
& termine con la dovuta sollecindine e comretiezza, evitando difstazioni di tempi. Dn essi, il DSGA da periodica
notizia al Dirigente scolastico

Art. 5
Concessione ferie, permessi, congedi.

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizo, in ciascun settore di competenza, il DRGA
predispone un piama ofganico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando
le mecessarie presenze nei vari settor, rispetto alla tempistica degli adempi- mventi € nel rigpeite della normativa
contrathiale in materia, Tale piano dovrd essere sottoposto allautonizzazione del Dirigente scolastico entroal 15
di gingnin 2022

Per la concessione e |a tempistica di ferie, permessi giomalert o brevi (permessiorari ), conged, it DSGA adotta
1 relatia provvedimenti nel nspetto del Coniratio di [stituto, sentito il Dirgente Sco- lastico, per quanioori guarda
e compatibilita del servizio. :

E delepato al DSGA un controllo costante ed oggettive sul rispetto dell'vrario di secvizgio del personale
ATA; Il DSGA avra cura, qualora ge ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previsti dalla
normativa vigente, al personale ATA le Trazioni orarie non vorate

I¥ tale attivita il DSGA relazionera al Dirigente seolastico con cadenea almeno mensile.
Art. b

Svolgimento aftivitd ageinntive, straordinario,

Mello svalgimento delle amivitd aggiuntave del persomale ATA, il DSGA cura in mode ademmio che Pative
del personale amministrative e ausiliario posto a supporto delle Tunzionn strumentali del personale docente
dell'organizzasione generale dell'attivita didattsea, sia svolta con la necessana 2 dovata collaborszione 2 in picna
aderenza ai conlenuti ¢ alla realizzasione del plano dell'offerta formativa,

Lo attvitd da svolgere facendo nicorso a lavoro straordinanio del personale ATA devone essere autonzzate sulla
base delle esigenze accertate dal Dicigente scolastico o dal DEGA Nel case di richiesta di lavoro
straordinacio da parte del personale ATA, il DSGA curerd Pantorizeazione giornaliera delle ore alle
singole unith di personale, Al termine del mese, 0 comungue entre il giornoe 6 del mese successive, il monte
ore ufilizeato dal personale ATA, diviso per categoric od uniti, verra sottoposto all'approvazione del
lriripente scolastico con adepoata motivariene.

Art, 7

Incarichi specifici del personale ATA
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Gili incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico,
Spetta al DSGA astraverso periodici incontri di vigilare sull'effettivo svolgimento degh incanchi aggiuntivi [n
casg di rilevate inadempieénze da parte del personale ATA il DSGA ne riferisce sol- lecitamente al dingente
scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.
Art. 8
Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale

Il D3GA svolge. di volta in volta, le singole attivita negoziali gu delega conferitaghi dal Dirigente scolastico,
coereniemente alle finalita delle medesime aftivitd e, aliresi, svolge attivita negoziale connessa alle minute

spese di cui allart. |7 del cilato decreto inter- ministeriale, secondo i criteri dellelficacia, dellefficicns e
delleconomicita.

Llattivita istruttoria, aello svolgimento dell'attivita negoziale, di peninenza del DSGA, va svolta in MEorns:
coerenza con L programma annuale di cui allan. 2 del medesimo provvedimento.

AL ]
Delega allo svolgimento delle funzionl di ufficiale rogante

[n attuazione di quanto disposte dal comma 6 dell'srt. 34 del Decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, o,
44, la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogante ricade satta ladireta
responsabilith organizzativa del DSGA, salve le responsabilit proprie dello siesso funzionario 3l quale &
stata rilasciata I delega.

Art. 10

Esercizio del potere disciplinareln atieazione di quanto definits nel relanvo profilo
professionale, spetta al DSGA nai confronti del personale ATA il costante esercizio della
vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di detta personale.

D4 ogni caso di infrazione disciplinare il DSGA ¢ tenuto a dare immediata comunicazione al Dirigente
scolastico per gli adempimenti di competeniza.

Are 11
Fotere sostitutive del Dirigente seolastico

Incaso di sccertata inersda, od omissione, nell'adempimento dei propri dowveri funzionali da parte del DSGA il
Dirigente scolastico esercita i potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilite mell'are. [7. comma | lett, 0,
del d lgs. 30 marzo 2000 n. [63.

Eventuali vitardi ed ervori nel papamengi dovati ad inersia /o negligenza del DSGA o af perso- mide
anvministrative che pessano dar luogo a controversie ¢ responsabilits dell*Istituzione Scola- stica saranny
imputate esclusivamente al DSGA medesimo che ne visponderd personalmente & patrimonialmente.

Art. 12

Orario di servizio

11 D5GA, al fine di coordinare le attivita di aperiura dell'istiuzione scolastica effettua una costante presenzn
nella sede di Via Tazio Muvolar, 4 secondo il seguente orano: da luredi a sabate entrata dalle ore 730 alle
ore 8.30 uscita dalle ore 13.30alle ore 14,30, Tale orno potrd essere fmodulato alla luce defla contmattazione
i istituto.

Art 13
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Duestioni disciplinari

Mel caso la 8,%, abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino licvi infrazioni disciplinari, la 8.V,
provveders e rimarcars col dipendente il fato e rchiamare la dovuta osservanea dei doven d' ulficio.

In caso di violazioni oon fievi o della retterazione di comportamenti che sians gid stati ogeetto di rilievi e di
richiami, la 5 Y. presenterd fempestivoments ol dingente una dettagliate relozions per 1 procedimenti
conseguenziali.

At 13
Disposizione finale

Ad fini di una proficea collaborarione funzionals, le presenn direttive di massima sono state preventivamente &
verbalmenie comunicats al DNSGA ¢ vemanno posic @ conascenza i wato 1 personake mediante circolare e
affizsione all'albo pretorie, al site Web della scuola, nonché nelle apposite bacheche delle sedi distaccate,

Integrazionce Direttiva al Diretfore dei servizi penerali ¢ amministrativi per la pestione dei servizi
amministrativi e dei servizi generali dell’istituto secondario 1.C. R, Gasparini alle misure di prevenzione e
contenimentae della diffusione del SARS-CoV-2 — a5 T021/2022

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

- ¥ISTI il regolamento UE 2016679 del Parlamento curopeo © del Consiglio del 27 aprile 2006 relativo alla
pratezione delle personc fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali (di seguito: GDPR) e il
CLL vo | 962003, come modificato dal DL ve 10172018 {norme di armonizzazione nazionale);

= WISTO il CONL 20062008, che nulla modifica rispetto al CCNL Comparto scuola 2006=2009, n
particolare it 46 (Tabella A area L)

-  WISTA [a Legme 22 mageio 2020, n. 35, Conversions in legge, con modificaziony, del decreto-leoge 25
marze 2020, n. 19, recante misare urgeni per fronteggiare [ emergenza epidemiologica da CONTD-19;

- YISTOril Trecreto-legge § aprile 2020, n. 22 convertito nella Legge 6 giugno 2020, 0, 4| recante; alvlizure
urgenti sulla regolare conclusione e Iordinato avvio dell’anno scolastico @ sullo svelgimento degli esami
di Stato, monché in matena di procedure concorsuali @ di abilitazions e per [a continuith della pestione
actademicim;

-  ¥ISTO il Decreto-legpe 25 marzo 2020, oo 19, mcante “Misure urgenti per fronteggiare I'emergenza
cpidemiclogica da COVID-19", convertito, con modificazion:, dalla lepge 22 maggo 2020, 6. 35;

- NISTi il Decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34 convertito, con modificazioni, dalla legge |7 luglio 2020,
o, 77, recanie “Misure urgenti in materia di salute, sostegno al lavors e all”economia, nonche di politiche
sociali connesse all emercenza epidemiologica da COVID-197;

- ¥ISTI il Documento tecnico sull’ipotes) di nmodulazions delle misure contenitive nel settore scolastico,
trameszn dal CTS - Dipartimento della protezione civile in data 28 maggio 2020 & il YVerbale n. 90 della
seduta del CTS del 22 giugne 2020,

- NISTO 0l Decreto Mintsteriale o 39 del 265062020, Adozions del Documento per la pranificazions dzlle
attivitd scolastiche, educative & formabive in tuthe le [sbiuzioni del Sistema nazionale di Istruzione per
I'anno scolastics 202002021 (Piano scuola 20200202 1);

- WISTO il documento " Chuesiti del Ministero dell’ Istruxione relativi all"inizio del nuove anno seolasticn™,
tramessn dal CTS - Dipartimento della protezione civile in data 7 haglio 2020,

- ¥ISTO il Documents INAIL 2020 - Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione = sanificazions nelle
strutiure scolastiche;

- VISTO il Protecolls quadny "Rientro in sicurezza”; sotoscritio il 24 luglio 20200 dal Ministro per la
Pubblica Ammingstrazione e dalle Organizzazioni sindacali;

- YISTO il Decreto Ministeriale n. 80 del 03/08/20:20 - Documento di mdirizzo e onentamento per la npresa
delle attivitd in presenza dei servizi educativi ¢ delle scuole dell”infanma;

- NVISTO il Decrete Mitusteriale n, &7 del 060RZ020 - Prodocollo dlintesa per garantire 'avvic dell"anno
seolashco nel nspetto delle regele di sieurezes per il contenimento della diffusione di Covid 19 - mizure
per il contrasto ¢ if conteniments della diffusions: del virus Covid-19 nelle scoole del sistema nazronale di
(B RN b T L
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- YISTOvil vertsale del 12 agosto 20240, n, COVIDMI44508, del Comitato Tecnico Sciennfico stiluilo: presso
I Presidenza del Consiglio dei Minisri — Dipattimento della Protezione Civale;

= ¥ISTA la nota Ml prot. n. 1436 del 13/08/2020, Trasmizsione verbale CTS e indicaziont af Dirigent
seolastict:

- ¥YISTO il Rapporto 155 COVID-19 = 0, 382020 = Indicazoni operative per la gestione dh cass e focolar di
SARS-Col-2 nelle scuole & nel servizl educativi dell infanea - Versione del 21 agosto 2020;

= ¥ISTO 1l “Protocollo d intesa per gorantire la npresa delle afivicd in presenza dei servizl educativi g delle
scuole dell™infanzta nel rispetto dellz regole di sicurezza per i contenimento della diffusione del COVID-
19 per Manmo 202002021 del 14082020,

-  ¥YISTO il DECRETO-LEGGE 14 agosta 2020, 6 104 « Miswre urgenfi per il sostéana e il nlincio
deil’economia; an. 32, ¢ 4 \

= RITENUTO necessano mmpartire al Direttore dei Serazi Generali ed Amministrativi direttive per le
misure organizzative finalizzate alla prevenzione e al confrasto al SARS-CoV-2 al fine di porlo in
condizeont di organizzare e sovraintendere efficacemente, nell’ambito delle slesse, all"atteazione del
profocolle di sicurerza di questa istinazicne scolastica;

EMANA
le seguentl integraziont afle diretiive df massima per i Direftore dei servizi generali ¢ anminisieativi in
veluzione oife misare di prevenzione e contenimenio della diffusione def SARS-ColV-2 —a.x. J021/2022,

i DS0GA esercita fancond di preposie, garantends "attuazione delle dispogizioni inerenti la sicurerza ¢ la comelta
cazcuzione da parte del personale ATA, con particolare attenzione sia all’utilizzo dei DP sia all’ottermperanzs alle
procedure ¢ alle disposiziont impartite.
51 ncorda che la precondizione per ba prosenza a scuola di studenti, di tutto il personale s vano ttolo operante &
degli gsterni é:
— 1"assenza di sintomarciogia respiraiona o di iemperatiuna corpores supenore 3 37570 anche net tre giomi
precedenti;
~  nonessere statim quuimbmn o 1solamento domicibiare neel uliemi 14 gioma;
— R essere Aal & coniie con persone positive, per quanto di propoa conoscenza, negl ulimi 14 groom.
A tutti f componenti dells comuniti seolasticn e tti | soppeth 2stermi che accedano agli adifior dells scuola ¢ alle
sue pertinenze & fapio obbligo, per tutia la durata délla loro permanenza a scucls, di
@) Indossare la mascherina chinurgica, in mancanza del rispetto della distanza di almeno un metro @ nei
casi specificaments prevists nel documento -Repolamentazione contrasto ¢ dilfusions vinus Covid
19 del nosiro [satuto;

b) Mantenere la distanza fgica interpersanale di almeno | metic ¢ dipetlare attentamente la segnaletica
orizzontale ¢ vermicale;

c)  Diginfettare peripdicamente le mani con gel igienizzante, o lavarle con acqua ¢ sapone secondo le buone
prassi suggerite dagli organi competenti (Istibuio superiore di- sanitd, Organizzazione mondiale della
qaniid).

Art 1
Frocedure organizzative sui comportamenti da seguire nei luoghi di lavoro
Il DSGA =i atterrd alle seguents disposiziont ¢ dard indicarioni al personale ATA affinchdé si impegni a:

= rispemare le sepuent MISURE [GIENICO SANITARIE (a0 sensi dell’allegato 19 del DPCM T aposto
2020%:

o pmanere al propro domicilio in presenza di febbre (oltra 37.5%) o altri sintoms influenissh ¢ di chismare il
proprio medico di famiglia & 1'autoritd sanitaria;

+ non fare ingresso o permaners net locah scolashion e comunicario tempestivaments - ove sussistano, anche
succossivamente all'ingresso, le condiziont di pericolo (sintomi di influenza, temperatura, provenienza da
zone a rischio o contalto con personc positive al vires nei 14 giomi precedenti, etc) - al medico di famiglia
e |" Autorita sanitaria, imanendo presso il proprio domicilio

= pspettare tutte le dispostsont delle Autorth e del datere di lavoro oel fare accesso nei localr dell Istituto,
in particolare: manienere o distims di sicureez, osservare le regole di imene detle mame e tenere
comporamenti comreli sul prano dell’1giens;
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= informare empestivamente ¢ responsabilmente i Datore di lavoro della presenza di qualsiasi sintome
influenzale durante I'espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad - adeguata
distanza dalle persone presentt;

= assicurarsi che all'ingresso del locali scolastict tutte le persone estranee indossino la maschering protemiva,
conforme alle normative apphcabill, e Armino 1l regisiro con le gencralita neccssaric ‘ad un eventuale
Irpecmento

= comunicare immediatamente al dirigente scolastico ¢ al referente scolastico per COVID-19 nel caso in cui,
rispettivamente, un alunno o un componente del personale fsuliasseno contatt stretti i un caso confermato
COVID-19:

=  pome particelare atteneions alls privacy, non diffondendo nell’ambito scolastico alcun elenco di conatti
siredtl ‘o di dati sensibili nel rispetto delis GOPE 20016/67% ELT e alle: prescrizioni del garante (D315 10
agosto 2018, o 101} ma fomendo le opportune informazion: solo al DdP;

= LUstituto ha provvedulo a stabilice misure organizzative che garantiscono una distanza interpersanale
superiore al due metri negli uffici amministrativi, E obbligatorio, pertutti | lavoratori che condividono spazi
comunl (anche & in maniera temporanga), Molilizeo di unog mascherina chirurgica m mancanzs del
distanzaamento di almeno [ metro

¢ L'accesso agli spaz comuni & contingentato, con la previsione di una ventilazione continus des localy, di
un tempo nidotto. di sosta: all"interne:di tali spazi ¢ con il mantenimento della disianea di sicurezza di |
metro tra le persone che i occupano. Per quanto concerme i distributor automatici di bevande il boro utilizzo
& possibile solo da parte di un favoratore alla volta e per il tempo sireffamente necessano alla consumrions,
purché non vi siano altre persone in attesa

Art, 2
¢ Ingresso di fornitori ¢ visitatori a scuola
I, L'accesso dei geniton, dei formiton estermi e det visitaton ¢ consentito selamente e casi di effettiva necessita
amiministmivo-gestionale ed operatnva, previa prenolazione, ed & subordinato alla registrazions dei dati, alla
misurazions della Emperatiucs corpore,
Per tutti i genitori ¢ 1 vVisitaton & obbligatono:
= rivolgersi preventivamente agli wific di szgretenia via mai) o framite contato ielefonico al fine dievitace
tutts gli accessi non setamente necessan;
= allfingresso dell'edificio scolastito 1zienizeare e moni e indossare Ia mascherina protettiva, conforme alle
narcnative ap plicatali;
» rimanere all'interno della sede seolastica il meno possibile, compatibilmente con le esigenze ¢ le necessita
diel casn,
Il BSGA controllerd 1"accesso agli uffic di segreteria tramite appuntamenti con wenea, favorendo, ove possibile,
rapporti telematici e controllandn che venga rispeitato il distanziamento previsto
2.1 DEGA individuerd § collaboraion scolasticiche, all'ingresso defl"[stifuto, faranno compilare un Begistro degli
accessi agli edifici scolastici dei fomitori e degli alini soggetti estemi alla scuola, compresi 1 peniton delle
studentesse e degli studenti, con indicazione, per ciascunn di essi, dei relativi recapin telefonict, nonche della data
di accesso o del tempo di permanenza.
[l personale scolastico auwtorzzaty procederd al controllo della temperaiura corporen ramite dispositive scanner
senza la necessitd di contatto. Se tale temperatura risulterd superiore 8i 17,550, non sara consentito ' accesso
[ geniton e i famibian attenderanno ail"vscity ghi alunni al di fuoni dell’edificio seolastica, avends cura di evitare,
anche all'estema, eccessivi asscmbramenti. :
3. Per "accesso di forniton estemi sono state individuate procedure di ingresso, ransiid @ uscila,

Art. A
Assistenti amministrativi e tecnici
l. L'utenza esterna per tutto il periodo dell'cmergenza sar ricevuta, previa prenotazions telefonica, dal personale
amumunistrative indossande gl apposin DL
2. 1l collaboratore scolastico all'ingresso, posto a distanza di almeno | m dal soggetto, avid cura di raccogliere le
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richicste degli utenti estemi ¢ di comunicarle agh uffict prepost. |1 coflaboratore inviteri, alirest, tutti | soggerti
cstermni 2 igienizzare le mani con appesity gel disinfefiant pnma di accedere al colloquio con il personale scolastico
che, #i ricorda, non potra stringere la mano o avere contatti fisici con U'utente.

Lz penne necessane per | elaborazione det documentt dovranno essere (0 possesso del singoli utenti o igienizzate
se utifrzrate quelle delbistiuto, .
3. Considerato quento previste nella normativa di rifenmento citata in premessa, el comente anno seolastico af
personale scolastice e of personale coinvolto nei servizi erogati dalle istituzionl scolastiche in convenzione o
framife aceordl, non 5i aoplicans e modalila of favero agile of cul all articolo 263 del decreto-legge 19 magsio
J020" n. 34, La DSGA, in caso di nuove stbupmone ded lavoro sgile, provvederi ad infegrars all’intermno del Prano
di [avoro del Personale ATA specifice protocollo che discipling le attivith smministrative in regime di lavoro agile.

ArL 4
Caollaboratori scolasticl
1. I DEGA predizporrs un piane per- la pulizia secondo 1] seguente cronoprogramma, 51 veda

&I'fl BIENTI E ATTREZZATURE FREQUENZA PULIZIA E DISINF EZ[ﬂ_[’jli_fi :
ambienti di lavoro = aule Cuotidiane

postazione docente, tastiera PC 2 schermo LIM quotidianamente

palestra | spoghator ad ogni cambio d'ora

aree comuni ;P q'ul'nliiﬂ:'&'né =
sala insegnant guobidizne

-.:'n:n-'izi iEienici almeno due volte al goma

altrezzature & postazioni di lavoro guotidiane

superfict comunt ad alta frequenza di contatto almeno una volta al gromao

{es, mandglie; corrimand & lastiers, porte & finestre,
lastiere ascensore e distributori, touch screen) S ]

2. Tutte e matenali @ gh atrerz per le palizie suranng custodit inapposio locale chiuso, finestrato, contenente [
schede tecniche dei prodott @ le mdicaziont di otilizeo affisse in posizions ben visibile,
Per gli ambienti scolasticn dove hanno soggiomato casi conflermati i COVID-E2 5 proceds alla pubizia ¢ alla
sanificazions con acqua ¢ detergenti comuni: prima di essere nuovamente ulilizzat. Per la decontiminazions, s
raccomanda "use di ipoclorio di sodio {candeggina} 0,1% dopo. pulizia Per le superfici che possono essers
dannepgiate dall*ipoclorito di sodig, ulilizzare etanolo (alcol etilico) al 7% dopo pulizia con un detergente neutro
Drurante le operazioni di pulizia con prododti chimici, assicurare la ventilazione degli ambients. Vanno pulite con
particolare attenzions wite o superTici toccate di frequente, quali superficl di muri, porte ¢ finestre, superfici dei
SErVIZI IZienicl ¢ sanitare
Per le operazioni di pulizia ¢ sanificazione si fa nferimento ad apposite mansionario ¢ cronoprogramma che va
compilato & sottoscritio da ciasoun collaboratore scolastico,

1.0 DEGA pesticd il Registro pulina ¢ disinferione dei luoghi & delle attrezzature per il controllo delle operazioni di
pulizia da consegnare a ciascun collaboratore scolastico, ne verificherd lo compilazione
cifettuando controlli sulleffetuazione delle pulide cosi come gqui descritte scgnalando tmmediatamente alla
scrivente qualsias criticafi.

Art. 5
Gestione delle persone sintomatiche all’interno dell” Istituto

L. 0 DSGA individoera i collabomton scolastich @ 1 loro sostitoh per la geshone dei casi sintomatics &, scuwola, |
quali =t stterranne ol 2eguents protocollo:
=aceompagnare 'alunno’s nella stanza dedicata all’isolamento Covid;
- fornire una’ mascherina chirurgica all'alunnofa s& non in pogsesso, prendendola con i guani dalla confezione gid
disponibile all"intgrno dell"ambiente dedicaio all"accoglienza degli studenti,
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- mantenere la distanza di almeno due mein dall’alunne’n per tutto il peniodo della sua vigilanza;

= procedere alla rilevieione della temperiiura corporea, mediante "usa di termometro che non prevede il contatto;
= dotare di maschenina chirurgica (nel caso ne siano sprovvisti) chiungue entri in contatto con il enso sospetto,
comprési | genitori o | iton legal che vengono a sguole per ncondurle presso la propria abitazione,

« dopo Pallontanamente dello studente, sanificare "ambiente dedicato all'isolamento & quelli Treguentat
dall*alunna'componenta del personale scolasticn sintomaticr.

3, LToperatore seolastico che avverte sintormi compatibih con contagio da COVID — 19 a scuala deve indossars una
maschering chirurgics e allonfanars: dalla struttura, NON pnma di aver avvisato o fatto avvisare il dirigente
seolastico efo il referente scolastico per il COVID - 19, Rientrando &l proprio domicilio, contatta il propric MMG
per |2 valutazione clinica necessara, [l Medico curante valuterd |"eventuale prescrizione def test diagnostico,

4, Mel caso in cul un operatore scolastico presenti un aumento della temperatura corporea &l di sopra di 37.57°C o

un sintoma comgatibile con COVID=19, presso il proprio domicihio, deve restare @ casa, informare il MMG e
comunicare |'assenza séolastica per motivi di salute

MNovi , 28 scttembre 2021

PER ACCETTAZIONE IL DIRIGENTE SCOLASTICD
IL DS
ico Husso Gipwanna Manfredi
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