
 

 
 

Prot. e data (vedi segnatura informatica) 
 

Ai collaboratori scolastici 
p.c.      All’ufficio personale 

e p.c.     Allo staff dirigenziale 
 

OGGETTO: Protocollo specifico delle operazioni di pulizia, sanificazione e gestione igienica 
degli ambienti scolastici 
 
 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

 
 In attesa della predisposizione definitiva del Piano delle attività del personale ATA per il cor-

rente a.s.; 
 Visto il D.Lgs. 81/2008; 
 Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare 

riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3; 
 In attesa delle direttive di massima che verranno impartite dal Dirigente Scolastico; 
 Visto il Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle 

regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid-19" (decreto 6 agosto 2020, n. 
87); 

 Visto il Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi 
e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”; 

 Tenuto conto del Protocollo di Sicurezza Covid-19, adottato dal Consiglio di Istituto in data 
9 settembre 2020 p.v., parte integrante del DVR ed espressamente richiamato dal qui presente do-
cumento; 

 Tenuto conto dell’esigenza di organizzare i servizi amministrativi, tecnici e ausiliari nel ri-
spetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di COVID-19; 

 In accordo con il Dirigente Scolastico; 
 

DISPONE 
 
di apportare al Piano delle attività del personale ATA dell’a.s. precedente le seguenti integrazioni e 
modifiche, fino alla predisposizione e adozione del nuovo Piano delle attività del personale ATA per 
l’a.s. corrente che si considera così integrato: 
 
Istruzioni specifiche ai sensi del “Protocollo d’intesa (decreto 6 agosto 2020, n. 87), nonché 
del Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai 

di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”, per garantire l’avvio 
dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della 

diffusione di Covid-19" 
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Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per la parte di propria 
competenza, che svolge la mansione di COLLABORATORE SCOLASTICO. 

 

A) DEFINIZIONI GENERALI  

- Sono attività di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimenti e opera-
zioni atti a rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, 
ambienti confinati ed aree di pertinenza. 

- Sono attività di disinfezione quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e 
operazioni atti a rendere sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza me-
diante la distruzione o inattivazione di microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un 
disinfettante vi sono il rapido e sicuro effetto, la non tossicità per l’uomo, la facilità 
d’uso, la scarsa azione deteriorante sui materiali da disinfettare, il contenuto costo 
economico. 

- Sono attività di disinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti 
e operazioni atti a distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o riserve di 
agenti infettivi sia perché molesti e specie vegetali non desiderate. I mezzi chimici 
sono rappresentati da sostanze che agiscono in genere per semplice contatto. Di 
solito i più attivi sono anche i più pericolosi per l’uomo e quindi è sempre opportuno 
che l’utilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con adeguate conoscenze 
e competenze tecniche.  

- Sono attività di sanificazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e 
operazioni atti a rendere sani determinati ambienti mediante l’attività di pulizia e/o 
disinfezione e/o disinfestazione ovvero mediante il controllo e il miglioramento delle 
condizioni del microclima per quanto riguarda la temperatura, l’umidità e la ventila-
zione ovvero per quanto riguarda l’illuminazione e il rumore. 

 

La pulizia delle superfici e degli ambienti è l’azione preliminare da effettuare e indispensabile per 
una eventuale successiva disinfezione. La disinfezione non risulta efficace se attuata su superfici 
non precedentemente pulite.  

Le operazioni di pulizia tipologicamente sono inquadrate come:  

- pulizie ordinarie: comprendono attività di pulizia di carattere continuativo e program-
mato, solitamente con frequenza giornaliera;  

- pulizie periodiche: comprendono attività di pulizia più profonda a periodicità più 
lunga da svolgersi con frequenze prestabilite;  

- pulizie straordinarie: comprendono interventi imprevedibili richiesti per esigenze oc-
casionali o emergenziali; dopo un’adeguata valutazione dei rischi, la programma-
zione deve essere rivista, anche in base alla destinazione d’uso dell’ambiente stesso 
e dei flussi di persone. 

 

B) TECNICHE DI PULIZIA DISTINTE PER AMBIENTI 

In via preliminare, l’incaricato collaboratore dovrà predisporre i prodotti e le attrezzature necessarie 
all’operazione che è chiamato a svolgere. Dovrà quindi essere opportunamente approvvigionato il 
carrello di cui ogni addetto è dotato e che porta al proprio seguito nei luoghi ove è chiamato ad 
operare. 

Ogni pulizia o disinfezione deve essere effettuata areando i locali, ove possibile, indossando i guanti, 
gli occhiali e le mascherine (FFP2 in caso di emergenza o pandemia), come da punto E del presente 
documento. 

Per razionalizzare le operazioni di sanificazione e renderle più sicure, evitando il trasferimento di 
microrganismi tra le diverse superfici, per i panni si raccomanda un uso diverso a seconda della 
superficie/ambiente da igienizzare. 
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Caratteristiche dei panni in funzione del materiale/superficie da pulire: 

− Cotone: i panni in cotone possono essere utilizzati sia asciutti che umidi. 

− TNT (Tessuto Non Tessuto): velo, strato o foglio di fibre ripartitela cui coesione è as-
sicurata da metodi meccanici, chimici e/o fisici. usato per panni monouso. 

− Microforato: lattice con microforature che conferiscono grande scorrevolezza. Molto 
assorbente. 

− Spugna: composti da cotone e cellulosa, con grande capacità assorbente. 

− Microfibra: famiglia di fibre tessili sintetiche molto ampia, con diverse composizioni e 
finezze. Nel settore pulizie è composta da poliestere (80) e poliammide (20%)  uniti  tra  
loro  in  una  sola  fibra,  detta  a  matrice,  che  ingloba  lo  sporco e  lo  rimuove  dal 
substrato. 

Le seguenti tecniche di pulizia sono illustrate nella scheda in allegato A al presente documento: 

1. Spolveratura ad umido/detersione superfici 
2. Disinfezione delle superfici 
3. Detersione e disinfezione arredi (in caso di presenza di persona contagiata o pre-

sunto contagio) 
4. Scopatura ad umido pavimenti 
5. Detersione dei pavimenti 
6. Disinfezione dei pavimenti 
7. Detersione, disinfezione e disincrostazione dei servizi igienici 
8. Pulizia degli uffici 
9. Vuotatura e pulizia dei cestini per la carta e raccolta rifiuti 
10. Pulizia delle aree esterne 

 

C) FREQUENZA INTERVENTI DI PULIZIA IN FUNZIONE DELL’AMBIENTE SCOLASTICO 

La pulizia giornaliera/settimanale/mensile/annuale e l’igienizzazione periodica di tutti gli ambienti 
scolastici andranno garantite attraverso quanto previsto dall’Allegato B – “CRONOPROGRAMMA 
e SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI PRESENTI nell’Istituto”, riferito alle 
pulizie dei seguenti locali: 

− Aule didattiche 

− Servizi igienici 

− Uffici amministrativi 

− Palestre e spogliatoi 

− Aree esterne/cortile 

− Corridoi e spazi comuni 

− Biblioteche e sale studio 

− Laboratori 

L’allegato fa espresso riferimento al documento dell’INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia, 
disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche- versione del 28/07/2020. 

Nella seguente tabella sono riassunte le principali attività primarie che devono essere svolte 
all’interno dei locali scolastici con la loro relativa frequenza. Si fa inoltre riferimento alle schede 
allegate al documento INAIL, prodotte in Allegato B, distinte per ambiente, in cui si entra più nel 
dettaglio delle attività con un’indicazione di frequenza di giornaliera (G una volta al giorno, G2 due 
volte al giorno), settimanale (S una volta a settimana, S3 tre volte a settimana), mensile e annuale 
(M mensile, A una volta all’anno, A2 due volte all’anno, A3 tre volte all’anno).  

L’allegato B deve essere conosciuto dai collaboratori addetti alla pulizia, in funzione degli 
ambienti ad essi assegnati.  

 

ATTIVITA’ FREQUENZA 

Sanificazione delle tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone 
adiacenti a servizio dei discenti. Lavaggio dei pavimenti 

G2 

Ripristino del materiale di consumo dei servizi igienici (sapone, carta igienica, ecc.) G2 
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Pulizia a fondo con disinfettante dei servizi igienici (pavimenti, sanitari, arredi e 
accessori) 

G2 

Pulizia e sanificazione a fondo dei servizi igienici, lavaggio e asciugatura degli specchi 
presenti, delle attrezzature a uso collettivo, delle rubinetterie e delle zone adiacenti, 
dei distributori  di  sapone  e  carta. Oltre  al  lavaggio  tramite  l’uso  di  appositi  
prodotti  quali detergenti, disinfettanti e disincrostanti, sarà necessario far aerare i 
locali e successivamente spruzzare un deodorante 

G 

Spazzatura di tutti i pavimenti (comprese scale, pianerottoli e servizi igienici) G 

Pulizia di interruttori elettrici, maniglie, e comunque di tutti i punti che vengono 
frequentemente toccati (come tastiere dei pc, tastiere dei distributori automatici) 
 

G 

Lavaggio di pavimenti degli spogliatoi della palestra G 

Pulizia e disinfezione delle attrezzature delle palestre G 

Pulizia e disinfezione  degli  arredi  di  uso quotidiano  nelle  aule (banchi,  sedie,  
cattedra, tastiere, telefoni, pulsanti, attaccapanni, ecc) 

G 

Lavaggio di lavagne e LIM G 

Spolveratura “a umido” di scrivanie, banchi, cattedre, tavoli G 

Rimozione dell’immondizia  e  pulitura  dei  cestini  getta-carte e  dei  diversi  
contenitori  porta rifiuti; raccolta dei rifiuti e trasporto verso i punti di raccolta 

G 

Rimozione dei rifiuti dai cestini situati nelle aree esterne all’edificio G 

Lavaggio dei pavimenti  delle  aule,  degli  uffici  e  dei  corridoi,  della  palestra G 

Pulizia dell’ascensore, se presente nell’edificio scolastico, relativamente a pavimento, 
pareti e pulsantiere interne e ai piani 

G 

Pulizia di corrimani e ringhiere G  
(se possibile 

G2) 
Pulizia e sanificazione della portineria G 

Pulizia di porte, cancelli e portoni G 

Lavaggio a fondo dei pavimenti con disinfettante dopo spazzatura e pulizia G 

Eliminazione di macchie e impronte da porte, porte a vetri e sportelli S3 

Spolvero dei monitori dei computer nell’aula di informatica S3 

Pulizia dei cortili e delle aree esterne S3 

Lavaggio dei cestini gettacarte S3 

Lavaggio pareti piastrellate dei servizi igienici S 

Spolveratura “a umido” di arredi vari non di uso quotidiano S 

Pulizia dei vetri dei corridoi, degli atri e delle porte a vetri S 

Pulizia dei computer nel laboratorio informatico, delle fotocopiatrici, delle stampanti e 
dei corpi radianti 

M 

Spolveratura di tutte le superfici orizzontali (comprese eventuali ragnatele a soffitto) M 

Pulizia dei vetri interni delle finestre di aule, uffici e altri spazi M 

Aule convegni, teatri, aula magna (mensile o dopo ogni utilizzo) M 

Rimozione di polvere dalle pareti e dai soffitti. A3 

Aspirazione della polvere e lavaggio  di  tende a  lamelle  verticali  e  veneziane,  
bocchette dell’aerazione (aria condizionata), termoconvettori, canaline,... 

A3 

Lavaggio delle tende non plastificate A2 

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule, degli uffici, della palestra A2 

codiceAOO - REGISTRO PROTOCOLLO - 0016194 - 18/11/2020 - VII - I

Firmato digitalmente da LAURA CERESETO



 

Pulizia a fondo delle scaffalature della biblioteca e dell’archivio utilizzando per lo 
scopo, se necessario, anche un idoneo aspirapolvere o panni che siano stati 
preventivamente trattati con prodotti atti ad attirare e trattenere la polvere. 

A2 

Pulizia delle aree Verdi/cortile esterno G 

Pulizia delle bacheche A2 

Pulizia di targhe, insegne e suppellettili. A2 

Lavaggio di punti luce e lampade. A 

Lavaggio e disinfezione delle pareti lavabili di aule, palestra, uffici. 
Pulizia e disinfezione di locali adibiti a custodia di materiale non in uso situati nei 
seminterrati, negli archivi, sulle scaffalature aperte e nel magazzino dei prodotti e degli 
attrezzi. 

A 

 

Si raccomanda, come da allegato B, considerato parte integrante del presente documento, che le 
superfici di seguito riportate dovranno essere pulite e disinfettate con maggiore frequenza ed 
utilizzando, ove necessario, prodotti disinfettanti con azione virucida, autorizzati dal Ministero 
della salute per ridurre ulteriormente il rischio della presenza di germi su tali superfici e oggetti: 

- Maniglie delle porte; 
- Interruttori della luce; 
- Postazioni di lavoro; 
- Telefoni; 
- Tastiere e mouse; 
- Servizi Igienici; 
- Rubinetti e lavandini; 
- Tastiere distributori automatici; 
- Schemi tattili e LIM. 

Nello specifico, occorre osservare quanto segue: 

- le tastiere dei distributori automatici devono essere disinfettate prima dell’inizio 
delle lezioni, alla fine di ogni intervallo e alla fine della giornata scolastica; 

- i telefoni e i citofoni ad uso comune devono essere disinfettati dallo stesso perso-
nale scolastico alla fine di ogni chiamata con i detergenti spray disponibili accanto 
alle postazioni; 

- le tastiere e i mouse dei computer dei laboratori di informatica e degli altri com-
puter ad uso didattico promiscuo devono essere disinfettate alla fine di ogni le-
zione/utilizzo da chi le ha utilizzate. Qualora non sia disponibile l’occorrente, dovrà 
essere segnalato con un cartello “strumenti da igienizzare”.  

- le tastiere e i mouse dei computer a disposizione degli insegnanti nelle classi 
devono essere disinfettati al termine e all’inizio di ogni ora di lezione da parte dei 
docenti; 

- gli attrezzi delle palestre utilizzati devono essere disinfettati alla fine di ogni giornata. 
Gli stessi attrezzi non possono essere utilizzati da studenti diversi dopo il loro uso.  

Per quanto riguarda queste superfici, occorre: 

1. Pulire, come azione primaria, la superficie in oggetto con acqua e sapone; 
2. Disinfettare, se necessario, utilizzando prodotti disinfettanti con azione virucida auto-

rizzati, evitando di mescolare insieme candeggina o altri prodotti per la pulizia e la 
disinfezione; 

3. Rimuovere i materiali morbidi e porosi, come tappeti e sedute, per ridurre i problemi 
di pulizia e disinfezione; 

4. Eliminare elementi d’arredo inutili e non funzionali che non garantiscono il distanzia-
mento sociale tra le persone che frequentano gli ambienti (lavoratori, clienti, fornitori). 

Si raccomanda una pulizia QUOTIDIANA e ripetuta (se possibile due/più volte al giorno). 

 

D) ORARI INTERVENTI DI PULIZIA 
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Tutti gli ambienti scolastici saranno sottoposti a disinfezione secondo la frequenza stabilita e le 
seguenti cadenze temporali:  

- prima dell’ingresso degli alunni a scuola; 
- durante la ricreazione; 
- al termine delle lezioni; 
- i bagni almeno due volte (se possibile tre) nel corso della mattinata; 
- la palestra va sanificata dopo ogni accesso da parte di gruppi classe diversi. 

 

Le operazioni di pulizia giornaliere devono essere condotte, possibilmente, negli orari, nei periodi 
e nei luoghi in cui non sono presenti persone, in modo da non creare interferenze o rischi per la 
normale attività scolastica. 

Gli addetti assegnati ai piani interverranno, inoltre, laddove si ravveda la necessità e nel caso in cui 
si verifichino situazioni interne o esterne all’edificio scolastico che possano modificare la 
concentrazione di particolato aereo disperso, o di agente inquinante o patogeno, o anche la 
dislocazione di inquinanti dall’esterno (non dimenticando il trasporto attraverso gli abiti delle persone 
e gli oggetti) e prevedano la necessità di cicli diversificati di pulizia. Di tale eventualità dovrà essere 
immediatamente avvisato il DSGA o il referente Covid-19. 

Le pulizie con cadenza settimanale/annuale saranno effettuate nelle giornate che verranno 
individuate dal DSGA, in accordo con i collaboratori. 

 

E) DISPOSITIVI DI PROTEZIONE 

I Dispositivi di protezione individuale (DPI) sono attrezzature utilizzate allo scopo di tutelare la salute 
e la sicurezza dei lavoratori. Il loro utilizzo è obbligatorio, così da ridurre i rischi cosiddetti "residui". 

Gli indumenti da lavoro non sono DPI (tute, camici, ecc.) e non proteggono il lavoratore dai rischi 
specifici; essi servono per evitare di sporcare o contaminare gli abiti civili e devono essere tolti 
quando il lavoratore abbandona l'area di lavoro, riposti separatamente dai normali indumenti e, se 
necessario, disinfettati, puliti o sostituti. 

Nell’attività di pulizia, disinfezione e sanificazione è necessario proteggersi dagli agenti chimici e da 
eventuale presenza di agenti biologici. Pertanto, sono necessarie le seguenti protezioni, come 
meglio specificato nelle tecniche e nelle schede. 

- Protezione delle mani: guanti per la protezione da agenti chimici, agenti biologici, 
tagli, traumi meccanici, ecc.   

- Protezione degli occhi: occhiali, visiere e schermi per la protezione da schegge, 
schizzi, manipolazione di agenti chimici, rischio di contatto con agenti biologici, ecc. 

- Protezione delle vie respiratorie: maschere, semi-maschere, facciali filtranti, auto-
respiratori, per proteggere dalla presenza di inquinanti tossici, irritanti, nocivi per le 
vie respiratorie in una determinata concentrazione o di agenti biologici trasmissibili 
per via aerea. 

- Protezione degli arti inferiori: calzature da lavoro e sono destinate a proteggere da 
contaminazione da materiale biologico, nonché da scivolamenti e cadute dovute a 
irregolarità del piano di appoggio o eventualmente bagnato da lubrificanti.   

Non sono da confondere con i DPI le mascherine chirurgiche, che invece sono dispositivi medici. 

Le protezioni per i lavoratori sono relative quasi esclusivamente all’uso di prodotti per la pulizia, alla 
protezione da eventuali contatti o schizzi di secrezioni organiche, nonché da diffusione di virus per 
via aerea. Pertanto, tutto il personale interno o esterno durante le attività di pulizia ordinaria o 
straordinaria, di disinfezione e sanificazione, nonché laddove sia presente un caso confermato, 
probabile o sospetto di una positività al COVID – 19, dovrà utilizzare maschere FFP2 che verranno 
ad esso fornite. 

I DPI sono consegnati ai dipendenti dal DSGA o da un suo delegato, in base alle caratteristiche dei 
dispositivi stessi e all’uso che ciascun lavoratore ne fa durante l’attività lavorativa. Il DSGA segnala 
al DS la necessità di acquisto di ogni DPI, anche valutando la necessità di eventuali scorte. I DPI 
sono consegnati al dipendente, previa attestazione di consegna tramite firma e indicazione della 
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data, in modo da distribuirli in numero adeguato se monouso o poterli sostituire a tempo debito in 
caso di dispositivi riutilizzabili. 

Anche questi dispositivi subiscono l’usura dovuta a: 

- invecchiamento del materiale; 
- mancata o parziale manutenzione dello stesso;  
- pulizia. 

Il DSGA effettuerà monitoraggi periodici, in relazione alla tipologia del DPI, al fine di valutare l’usura 
dei dispositivi e la loro necessità di sostituzione, soprattutto laddove non appare possibile garantirne 
il corretto funzionamento. Il personale dovrà prontamente segnalare al DSGA la necessità di 
integrazione dei DPI già consegnati, prima che abbia esaurito la sua scorta personale, nel caso di 
dispositivi monouso, nonché la necessità di una loro sostituzione,  in caso di malfunzionamento o di 
rottura. 

Oltre alla formazione generica e specifica prevista in ottemperanza agli articoli 36 e 37 del d.lgs. 
81/2008, il personale coinvolto nelle operazioni di pulizia è obbligato a partecipare agli eventuali 
momenti formativi sui metodi idonei di pulizia e igiene ambientale, sull’utilizzo appropriato di 
detergenti  e  disinfettanti,  sulle  misure  di  prevenzione  e  protezione  individuale  e  sui  criteri  e 
modalità di verifica della corretta esecuzione di tali operazioni. Il personale coinvolto nelle operazioni 
di pulizia è altresì tenuto a conoscere il complesso delle misure adottate cui deve attenersi e, in 
particolare, le disposizioni sul corretto utilizzo dei DPI per contribuire a prevenire ogni possibile forma 
di diffusione di contagio. 

 

F) DETERGENTI ED ATTREZZATURE 

La pulizia con acqua e normali detergenti e la disinfezione con prodotti disinfettanti comuni risulta di 
per sé sufficiente, come primo intervento, per la decontaminazione delle superfici, anche se non 
sono, a  tutt’oggi,  disponibili  prove  specifiche  della  loro  efficacia  su  SARS-CoV-2. 

Pertanto, saranno utilizzati: 

- per la spolveratura a umido e detersione: normali detergenti; 
- per la disinfezione: procedure di sanificazione che includano l’utilizzo dei comuni 

disinfettanti, quali ipoclorito di sodio (0,1% - 0,5 %), etanolo (62 % - 71 %) o perossido 
di idrogeno (0,5%) per un tempo di contatto adeguato; 

- per alcune attività: potrebbe essere necessario utilizzare prodotti con azione sia de-
tergente che disinfettante. 

I prodotti detergenti/disinfettanti sono, ove possibile, scelti tra quelli che introducono il minor rischio 
sia dei lavoratori che degli studenti e quelli che sono stati sperimentati clinicamente in relazione alla 
possibilità di indurre allergie, asma od altri fenomeni respiratori; essi devono, altresì, possedere una 
documentazione di rischio con idonei simboli riportati in etichetta e sulla scheda dati di sicurezza. 

Eventuali interventi di disinfestazione (es. eliminazione di parassiti infestanti, insetti, ratti, etc.) da 
eseguirsi all’occorrenza, nei periodi di assenza dei discenti e del personale a scuola, saranno gestiti 
dall’Ente Locale competente, secondo protocolli sperimentati e documentati. 

Per la pulizia degli ambienti sono utilizzate le seguenti attrezzature: 

− Panni-spugna differenziati per i diversi ambienti e teli monouso per la spolveratura; 

− Scope trapezoidali e scope tradizionali, soprattutto per gli spazi esterni; 

− Asta pulivetri, vello lavavetro (se disponibili); 

− Sistema MOP: differenziato per locali di destinazione, sia per spolveratura ad umidi 
che per detersione; 

− Panni o garze per il lavaggio pavimenti, possibilmente monouso; 

− Sistema MOP con serbatoio per auto caricamento (se disponibili); 

− Macchina lava – asciuga pavimenti (se disponibile); 

− Aspirapolvere (ove necessaria). 

 

G) PULIZIA DI AMBIENTI NON SANITARI 
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In caso di presenza di persona con sintomi o confermata positività al virus, per la pulizia e 
l’igienizzazione, occorre tener conto di quanto indicato nella Circolare 5443 del Ministero della 
Salute del 22/02/2020 devono essere adottate le seguenti istruzioni. 

In stanze, uffici, aule, laboratori e altri ambienti non sanitari dove abbiano soggiornato casi 
confermati di COVID-19 prima di essere stati ospedalizzati verranno applicate le misure di pulizia di 
seguito riportate: 

− A causa della possibile sopravvivenza del virus nell’ambiente per diverso tempo, i luo-
ghi e le aree potenzialmente contaminati da SARS-CoV-2 devono essere sottopo-
sti a completa pulizia con acqua e detergenti comuni prima di essere nuovamente 
utilizzati.  

− Per la decontaminazione, si raccomanda l’uso di ipoclorito di sodio 0,1% dopo pulizia 
con un detergente neutro. 

− Per le superfici che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare eta-
nolo al 70% dopo pulizia con un detergente neutro. 

− Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, assicurare la ventilazione 
degli ambienti.  

− Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossa 
DPI (filtrante respiratorio FFP2 o FFP3, protezione facciale, guanti monouso, ca-
mice monouso impermeabile a maniche lunghe); il personale deve poi seguire le 
misure indicate per la rimozione in sicurezza dei DPI (svestizione).  

− Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto, 
negli appositi contenitori (come da punto I del presente documento). 

− Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali su-
perfici di muri, porte e finestre, maniglie e corrimano, superfici dei servizi igienici e sa-
nitari.  

− Le tende e altri materiali di tessuto, eventualmente presenti nei locali, devono essere 
sottoposti a un ciclo di lavaggio con acqua calda a 90°C e detergente. Qualora non sia 
possibile il lavaggio a 90°C per le caratteristiche del tessuto, addizionare il ciclo di la-
vaggio con candeggina o prodotti a base di ipoclorito di sodio. 

 

H) MANUTENZIONE e CONSERVAZIONE DELLE ATTREZZATURE 

Tutto il materiale per la pulizia deve essere regolarmente pulito dopo l'uso in quanto spugne, stracci, 
tellini possono costituire importante veicolo di contagio di infezioni o patologie; ove possibile si 
consiglia l’uso di materiale monouso. 

Alla fine delle operazioni di pulizia, le frange MOP, le garze, i panni devono essere lavati con acqua 
calda e disinfettati. Se possibile utilizzare il lavaggio in lavatrice ad alta temperatura (maggiore di 60° 
C). In alternativa alla lavatrice si deve eseguire la pulizia manuale in un lavandino adibito unicamente 
a questo scopo, seguita da immersione in soluzione acquosa di cloro allo 0,5% per almeno 10 minuti, 
avendo cura di eseguire separatamente il lavaggio dei materiali precedentemente usati per la pulizia 
del bagno dai materiali utilizzati in altri ambienti. 

Evitare di lasciare in ammollo gli stracci per periodi superiori a quelli necessari per una corretta 
disinfezione (10-20 minuti).   

Tutti i contenitori (come secchi etc.) usati per le operazioni di pulizia, le scope delle latrine e altre 
attrezzature per i servizi igienici devono essere lavati con acqua e detergente e successivamente 
disinfettati con una soluzione acquosa di cloro allo 0,5% per almeno 10 minuti. L'umidità favorisce 
la crescita microbica: gli stracci, le spugne, le frange, le scope delle latrine vanno asciugati in 
ambiente aerato, quando è possibile con l'esposizione diretta al sole. 

I prodotti e le attrezzature sono conservati nei locali individuati, destinati a ripostigli e rigorosamente 
chiusi a chiave. 

Nei limiti del possibile, mantenere sempre le confezioni originali dei prodotti con relative schede 
tecniche e schede dati di sicurezza facilmente disponibili e consultabili. 

Dopo l'uso, richiudere accuratamente le confezioni del detergente e del disinfettante. 
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È fondamentale etichettare e riporre materiale e strumenti a seconda delle aree (materiale separato 
per bagni, aule e laboratori) e a seconda dell'utilizzo (per water, lavandino, altre superfici). Questo, 
oltre a rispondere a esigenze igieniche, faciliterà l'utilizzo delle attrezzature da parte del personale 
assegnato per le sostituzioni. Nel caso occorra travasare i prodotti (ad esempio quando la fornitura 
è in confezioni molto grandi o in forma solida da sciogliere o necessita una diluizione), i nuovi 
contenitori devono essere chiaramente etichettati, indicando il nome del prodotto la classificazione 
di rischio. 

 

I) MODALITÀ DI DISMISSIONE DEI DPI NON PIÙ UTILIZZATI E DI ELIMINAZIONE DEI RIFIUTI  

I DPI non più utilizzati (mascherine, guanti in latice, visiere para-schizzi, ecc.) dovranno essere 
smaltiti nel modo di seguito riportato. 

Nelle postazioni dedicate alla raccolta differenziata dovrà essere aggiunto un contenitore che dovrà 
essere obbligatoriamente utilizzato per la dismissione dei dispositivi di protezione individuale (DPI) 
non più utilizzabili. Nel contenitore è opportuno inserire un doppio sacchetto che, prima dello 
smaltimento come rifiuto indifferenziato, andrà sigillato con nastro adesivo. Dopo aver chiuso la 
spazzatura il collaboratore dovrà togliersi e gettare anche i guanti utilizzati, indossandone un paio 
nuovo. 

I rifiuti devono essere trattati ed eliminati come materiale infetto categoria B (UN3291). 

 

L) VERIFICA DELLE ATTIVITA’ PREVISTE DAL PRESENTE DOCUMENTO 

Il DSGA avrà cura di verificare la regolare tenuta del registro delle pulizie (Allegato C - Registro 
delle pulizie) per il controllo delle operazioni di pulizia da parte di ciascun collaboratore scolastico, 
verificarne la compilazione e vidimarlo con cadenza auspicabilmente settimanale (o con cadenza 
differente a seconda dei carichi di lavoro). Nel registro saranno annotate le attività di 
pulizia/disinfezione/sanificazione svolte nelle diverse aree dell’Istituto scolastico con l’indicazione di 
informazioni, quali data e ora, prodotti utilizzati (se possibile) e il collaboratore che ha svolto l’attività. 

A seguito della avvenuta presa visione delle schede tecniche corrispondenti all’attività assegnata, 
fin qui descritte e richiamate, il DSGA effettuerà all’occorrenza, e non negli stessi giorni, controlli 
sulle modalità di esecuzione delle pulizie così come qui descritte, annotando i controlli sul registro e 
segnalando immediatamente al D.S. qualsiasi criticità eventualmente riscontrata. 

 

M) DOCUMENTI DA REDIGERE E TENERE AGGIORNATI 

Ogni collaboratore scolastico, in base al reparto assegnato (anche in sostituzione di un collega 
assente) dovrà compilare e tenere rigorosamente aggiornato il registro delle pulizie predisposto dal 
DSGA con la massima attenzione (come da scheda allegata - Allegato C “Registro pulizie”). 

Il registro deve essere presente in tutti i locali della scuola (aule, bagni, palestre, laboratori, aula 
prima soccorso / aula covid-19, ecc.) e deve essere compilato a cura dei collaboratori scolastici ad 
ogni operazione di pulizia/sanificazione. 

Quotidianamente, i collaboratori scolastici dovranno assicurare le operazioni di pulizia previste dal 
rapporto ISS COVID-19, n. 19/2020 e attenersi alle istruzioni contenute nell’allegato 1 del 
documento CTS del 28/05/20, ai quali si rimanda integralmente. 

Si raccomanda, ancora una volta, di seguire con attenzione i tre punti fermi per il contenimento della 
diffusione del virus SARS-CoV-2 (Ministero della Salute 22 maggio 2020 prot. n.17644): 

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

− disinfettare con prodotti disinfettanti con azione virucida, autorizzati; 

− garantire costantemente un adeguato tasso di ventilazione e ricambio d’aria di tutti gli 
ambienti. 

Inoltre, è richiesto: 
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• di garantire adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il più 
possibile) aperti gli infissi esterni dei servizi igienici. Si consiglia che questi ultimi vengano 
sottoposti a pulizia almeno due volte al giorno;  

• di sottoporre a regolare detersione le superfici e gli oggetti (inclusi attrezzi da pale-
stra e laboratorio, utensili vari...) destinati all'uso di alunni e di tutto il personale sco-
lastico. 

 

N) DISPOSIZIONI FINALI 

Tale protocollo è stato redatto in conformità con le indicazioni fornite dall’INAIL nel documento 
“Istruzioni per l’uso: gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture 
scolastiche - Inail 2020”. Tutte le disposizioni in esso contenute si intendono regolarmente notificate 
a tutto il personale ATA. Per tutto quanto non indicato si intende espressamente richiamato il 
Protocollo di sicurezza Covid-19, adottato ad integrazione del DVR per l’avvio dell’anno scolastico 
2020-2021. 

Dal rispetto rigoroso di queste disposizioni dipenderà il contenimento del contagio da COVID-19.  

In quanto comunità educante, il ruolo del personale ATA è fondamentale, per cui si ringrazia fin d’ora 
per la collaborazione e la professionalità dimostrate. 

O) SCHEDE ALLEGATE  

Si raccomanda a tutti i collaboratori di prendere visione degli allegati, considerati parte integrante 
del presente documento, e di tenerli costantemente aggiornati, secondo le indicazioni sopra riportate. 

Allegato A – Tecniche di pulizia distinte per ambienti  

Allegato B – Cronoprogramma e schede pulizia/sanificazione dei diversi locali presenti 
nell’Istituto 

Allegato C – Registro delle pulizie all’interno dell’Istituto (da affiggere in ogni locale dell’Istituto 
a cura dei collaboratori scolastici assegnatari). 

 

 
     

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 
 Dott.ssa Laura Cereseto 
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