
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTRATTO DEL PROTOCOLLO DI REGOLAMENTAZIONE DELLE MISURE DI CONTRASTO E DI CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE 

DEL VIRUS COVID19 

MODALITÀ DI INGRESSO NEI LOCALI DELLA SCUOLA E AGLI UFFICI AMMINISTRATIVI  

Personale scolastico ATA  
L’ingresso a scuola del personale già risultato positivo all’infezione da COVID 19 dovrà essere preceduto da una preventiva comunicazione avente ad oggetto la 

certificazione medica da cui risulti l’avvenuta negativizzazione del tampone secondo le modalità previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di 

competenza.  

È VIETATO l’accesso agli spazi di pertinenza dell’Istituto Scolastico a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti con soggetti risultati positivi al COVID-19 o 

provenga da zone a rischio che eventualmente saranno segnalate dalle Autorità Nazionali o regionali. 

È OBBLIGATORIO  

- rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o altri sintomi influenzali e rivolgersi al proprio medico di famiglia e all’autorità sanitaria; 

- nel fare accesso a scuola, rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente Scolastico in particolare  
▪ rispettare la distanza interpersonale di sicurezza di 1 m; 
▪ indossare i DPI previsti; 
▪ provvedere alla frequente igienizzazione delle mani previo utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a disposizione nei locali scolastici. Si raccomanda, nello 

specifico, l’utilizzo delle suddette soluzioni prima della distribuzione di materiale vario all’utenza e dopo averlo ricevuto dalla stessa; 
▪ assumere corretti comportamenti igienico-sanitari. 
- non permanere nei locali scolastici laddove, anche successivamente all’ingresso, intervengano condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 

37.5°, etc.) così come stabilite dalle Autorità sanitarie competenti. 

- informare tempestivamente il Dirigente scolastico relativamente a qualsiasi sintomo influenzale verificatosi durante l’espletamento della propria prestazione 

lavorativa o della presenza di sintomi negli studenti presenti all’interno dell’istituto; 

- leggere attentamente la cartellonistica anti-covid 19 presente nei locali scolastici; 

- richiedere, una volta terminati, i DPI all’ufficio personale. 

- smaltire i DPI negli appositi contenitori. 
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- evitare l’assembramento presso i distributori di bevande e snack e rispettare, comunque, il distanziamento fisico di almeno 1 metro tra i fruitori, igienizzarsi le mani 

prima e dopo aver toccato il distributore; 

- nei rapporti con l’utenza utilizzare indossare la mascherina fornita dall’istituzione scolastica quando non è possibile mantenere il distanziamento di almeno 1 m; 

- indossare sempre la mascherina in entrata, in uscita e durante gli spostamenti; 

- seguire attentamente le regole per il corretto utilizzo della mascherina. 

Norme specifiche per il personale amministrativo 

- rimanere alla propria postazione di lavoro durante l’attività lavorativa e allontanarsi solo in caso di necessità; 

- i contatti con gli altri colleghi devono avvenire preferibilmente utilizzando il telefono; 

- nel caso in cui sia necessario alzarsi dalla propria postazione e spostarsi, è obbligatorio indossare la mascherina e rispettare il distanziamento di sicurezza; 

- utilizzare esclusivamente gli strumenti della propria postazione di lavoro (telefono, mouse, tastiera, penne, ecc...); 

- procedere a frequente igienizzazione delle mani previo lavaggio secondo le regole dettate dal Ministero della Salute e/o uso di gel disinfettante disponibile presso gli 

uffici; 

- favorire, ove possibile, rapporti telematici con l’utenza; 

- controllare l’accesso agli uffici di segreteria tramite appuntamenti con l’utenza; 

- controllare che, da parte dell’utenza, venga rispettato il distanziamento previsto. 

 

Norme specifiche per i collaboratori scolastici 

- compilare il registro per il tracciamento delle presenze di utenti esterni; 

- controllare che venga rispettato il distanziamento previsto; 

- verificare che nelle aule la disposizione dei banchi non venga modificata rispetto a quella stabilita e ripristinarla, se necessario; 

- utilizzare i prodotti per l’igiene e per la disinfezione in relazione a quanto stabilito nelle relative istruzioni e ad utilizzare i DPI prescritti per l’uso seguendo 

attentamente le istruzioni fornite per il loro corretto utilizzo; 

- richiedere i DPI una volta terminati; 

- igienizzare il telefono con apposito disinfettante dopo ogni chiamata; 

- durante le pulizie degli ambienti operare sempre con guanti monouso, mascherine e ogni altro DPI previsto; 

- indossare i guanti per conferire la spazzatura nei contenitori delle immondizie; 

- nel corso dell’attività lavorativa, arieggiare i locali frequentati da persone almeno ogni ora e per almeno 5 minuti;   

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

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

- effettuare la pulizia quotidiana e la sanificazione periodica di ambienti, banchi, cattedre, tavoli, piani di lavoro, ecc. e, per la Scuola dell’Infanzia, la disinfezione 

periodica dei materiali didattici di uso promiscuo e dei giochi. 
 

 

 

 



DEVONO ESSERE RIGOROSAMENTE RISPETTATI 
➢ gli orari indicati per l’entrata e l’uscita 
➢ percorsi di entrata/uscita predisposti 

All’ingresso e all’uscita, nonché per eventuali spostamenti all’interno dell’istituto, TUTTI sono tenuti ad indossare la mascherina che pertanto dovrà essere sempre 

nelle disponibilità di ciascuno. 

Gli insegnanti accolgono alunni e alunne sulla porta di ingresso individuata per la specifica classe e vigilano sull’ordinato ingresso degli alunni e sull’opportuno 

distanziamento nel momento della svestizione da giacche e giubbotti, nonché sulla obbligatoria igienizzazione delle mani con il gel igienizzante messo a disposizione 

in ogni classe. 

Il Dirigente individua per ogni classe  
➢ una specifica aula destinata a ogni singola classe; al suo interno la disposizione di banchi e cattedra è prestabilita e non può essere ASSOLUTAMENTE variata.  
➢ le insegnanti avranno cura di consentire la fruizione dei servizi da parte di alunne e alunni singolarmente previo utilizzo della mascherina. 

Il materiale personale di alunne e alunni andrà ridotto al minimo indispensabile e fatto divieto di introdurre in classe effetti personali di qualunque genere. 

Sono previsti 2 intervalli di 10 minuti dalle ore 9,55 alle ore 10,05 e dalle ore 11,55 alle ore 12,05 che si svolgeranno, in considerazione delle condizioni 

meteorologiche, all’esterno nelle aeree dedicate a ciascuna classe o in classe. 

Sono, inoltre, previste pause di 5 minuti ad ogni ora. 

La vigilanza nei momenti di pausa è responsabilità del docente uscente. 

La fruizione dei bagni sarà garantita ad un solo studente per volta, tanto durante gli intervalli che durante le pause tra le lezioni; se necessario e secondo 

ragionevolezza, si potrà chiedere di fruire dei servizi igienici anche durante le lezioni. 

L’utilizzo della palestra va limitato ad attività che consentano il distanziamento interpersonale di 2 m, astenendosi dal proporre giochi di squadra o attività che 

prevedano lo scambio di materiali e attrezzi. Con condizioni meteorologiche favorevoli sarà realizzata negli spazi esterni disponibili. 
 

L’uso dell’auditorium sarà consentito solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e nel rispetto delle regole di distanziamento interpersonale. 

È VIETATO AGLI STUDENTI L’USO DEI DISTRIBUTORI DI BEVANDE E SNACK. 

GESTIONE DELLE ENTRATE E DELLE USCITE DEL PERSONALE 

Il personale accede dall’ingresso principale, indossando la mascherina, evitando il più possibile i contatti nelle zone comuni e a mantenere il metro di distanza. 

SPOSTAMENTI INTERNI, RIUNIONI, EVENTI INTERNI E FORMAZIONE 



Sono sospese le riunioni in presenza. Laddove le stesse fossero connotate dal carattere della necessità e urgenza, nell’impossibilità di collegamento a distanza, sarà 

ridotta al minimo la partecipazione necessaria e, comunque, saranno garantiti il distanziamento interpersonale e un’adeguata pulizia/areazione dei locali. 

Il Dirigente scolastico si riserva per comunicazioni urgenti ed ufficiali di utilizzare altri ed idonei mezzi di comunicazione. 

GESTIONE DEGLI SPAZI COMUNI (LOCALI DEDICATI AI DOCENTI, DISTRIBUTORI DI BEVANDE E SNACK, ETC…) 

L’accesso agli spazi comuni, è contingentato, con la previsione di una ventilazione continua dei locali, di un tempo ridotto di sosta all’interno di tali spazi e con il 

mantenimento della distanza di sicurezza di 1 metro tra le persone che li occupano. 

Occorre garantire ed effettuare la sanificazione periodica e la pulizia giornaliera, con appositi detergenti di tutti gli ambienti e delle tastiere dei distributori di bevande 

e snack. 
 

PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI 

È obbligatorio che le persone presenti a scuola adottino tutte le precauzioni igieniche, in particolare per le mani, igienizzandole. 

La scuola mette a disposizione idonei mezzi detergenti per le mani. Nei servizi igienici sono stati posizionati distributori di sapone e le istruzioni per il corretto 

lavaggio delle mani, inoltre, nei vari ambienti e in prossimità degli ingressi sono presenti distributori di gel igienizzante. 

Si raccomanda al personale la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone. 

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE 

L’adozione delle misure di igiene e dei dispositivi di protezione individuale indicati nel presente Protocollo di Regolamentazione è fondamentale e, vista l’attuale 

situazione di emergenza, è evidentemente legata alla disponibilità in commercio. 

Per questi motivi: 

a. le mascherine dovranno essere utilizzate in conformità a quanto previsto dalle indicazioni dell’Organizzazione mondiale della sanità (OMS); 

b. data la situazione di emergenza, in caso di difficoltà di approvvigionamento e alla sola finalità di evitare la diffusione del virus, potranno essere utilizzate 

mascherine la cui tipologia corrisponda alle indicazioni dall’autorità sanitaria; 

c. è obbligatorio rispettare la distanza interpersonale di almeno un metro e qualora il lavoro imponga di lavorare a distanza interpersonale minore di un metro e non 

siano possibili altre soluzioni organizzative è comunque necessario l’uso delle mascherine e di altri DPI conformi alle disposizioni delle autorità scientifiche e 

sanitarie. 

d. Sono considerati dispositivi di protezione individuale (DPI), di cui all’articolo 74, comma 1, del decreto legislativo 9 aprile 2008, n.81, le mascherine chirurgiche 

reperibili in commercio, il cui uso è disciplinato dall’articolo 34, comma3, del decreto-legge 2 marzo 2020, n. 9. 

e. Nella declinazione delle misure del Protocollo all’interno dei luoghi di lavoro sulla base del complesso dei rischi valutati e, a partire dalla mappatura delle diverse 

attività della scuola, si adotteranno i DPI idonei. È previsto, per tutti i lavoratori che condividono spazi comuni, l’utilizzo di una mascherina chirurgica, come del resto 

normato dal D.L. 9/2020 (art. 34) in combinato con il D.L. n. 18/2020 (art. 16 c. 1). 
 

PULIZIA E SANIFICAZIONE DELLA SCUOLA 

Ai fini della corretta interpretazione delle indicazioni operative fornite nel presente Regolamento si chiarisce quanto segue: 



Per “pulizia” si intende il processo mediante il quale un deposito indesiderato viene staccato da un substrato o dall’interno di un sostrato e portato in soluzione o 

dispersione. Sono attività di pulizia i procedimenti e le operazioni atti a rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati 

e aree di pertinenza; 

Per “sanificazione” si intende l’insieme dei procedimenti e operazioni atti ad igienizzare determinati ambienti e mezzi mediante l’attività di pulizia e disinfezione con 

prodotti ad azione virucida quali soluzioni di sodio ipoclorito (candeggina) o etanolo (alcol etilico), evitando di mescolare insieme prodotti diversi.  

La scuola, a mezzo dei collaboratori scolastici, assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle 

aree comuni.  

Essendo la scuola una forma di comunità che potrebbe generare focolai, la pulizia con detergente neutro di superfici in locali generali, in presenza di una situazione 

epidemiologica con sostenuta circolazione del virus, deve essere integrata con la disinfezione con prodotti con azione virucida presenti nell’istituzione scolastica e 

distribuiti nei vari plessi. Si raccomanda 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 ad azione virucida autorizzati; 

▪ ventilare e garantire un adeguato ricambio d’aria. 

I collaboratori scolastici sono tenuti a: 

- utilizzare i prodotti per l’igiene e per la disinfezione come stabilito nel presente protocollo, nonché i DPI prescritti; 

- prestare particolare attenzione alla pulizia e disinfezione delle superfici più soggette a contaminazione quali maniglie e barre delle porte, delle finestre, sedie e 

braccioli, tavoli/banchi/cattedre, interruttori della luce, corrimano, rubinetti dell’acqua, pulsanti dell’ascensore, distributori automatici di cibi e bevande, ecc. 

utilizzando prodotti disinfettanti con azione virucida e areando i locali; 

- fare seguire alla disinfezione anche la fase di risciacquo soprattutto se la struttura ospita bambini al di sotto dei 6 anni; 

- prestare particolare attenzione ai servizi igienici, punti di particolare criticità per la prevenzione del rischio. Occorrerà, dunque, provvedere alla pulizia giornaliera 

dei servizi igienici con prodotti specifici dopo gli intervalli e alla fine della giornata scolastica. Le finestre in questi locali devono rimanere sempre aperte. 

- osservare scrupolosamente le tabelle allegate relative alla frequenza della pulizia e sanificazione degli ambienti; 

- compilare e sottoscrivere il registro delle pulizie con la massima attenzione. 

Per gli uffici sarà garantita la pulizia a fine turno e la sanificazione di tastiere, schermi touch e mouse con adeguati detergenti. I citofoni e i telefoni saranno sanificati 

ad ogni chiamata. 

 

MODALITÀ DI PULIZIA: 

Pavimenti e servizi igienici 

Per lavare i pavimenti si utilizzerà la candeggina diluita in acqua (soluzione allo 0,1%). 

Per candeggina con ipoclorito di sodio al 4% la diluizione è la seguente:  

- 100 ml di prodotto (circa un bicchiere da acqua) in 3900 millilitri di acqua  

oppure  

- 50 ml di prodotto (circa mezzo bicchiere da acqua) in 1950 millilitri di acqua.  

Superfici   



Per disinfettare superfici, come ad esempio banchi, tavoli, scrivanie, maniglie delle porte, delle finestre, cellulari, tablet, computer, interruttori della luce, etc, soggette 

ad essere toccate direttamente e anche da più persone, si può utilizzare la medesima soluzione indicata per pavimenti. 

Sia durante che dopo le operazioni di pulizia delle superfici è necessario arieggiare gli ambienti.   

Nel caso si verificasse un caso di positività al COVID-19 all’interno dei locali della scuola, si procederà alla Sanificazione straordinaria della scuola (Indicazioni 

operative per la gestione di casi e focolai di SARS-Cov-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia - Versione 21 agosto 2020 Rapporto ISS COVID – 19 

N.58/2020) 

La sanificazione va effettuata se sono trascorsi 7 giorni o meno da quando la persona positiva ha visitato o utilizzato la struttura. 

▪ Chiudere le aree utilizzate dalla persona positiva fino al completamento della sanificazione. 

▪ Aprire porte e finestre per favorire la circolazione dell'aria nell’ambiente 

▪ Sanificare (pulire e disinfettare) tutte le aree utilizzate dalla persona positiva, come uffici, aule, mense, bagni e aree comuni. Continuare con la pulizia e la 

disinfezione ordinaria. 

 

 SANIFICAZIONE STRAORDINARIA DELLA SCUOLA  

Se un alunno o un operatore scolastico risultano SARS-CoV-2 positivi va effettuata una sanificazione straordinaria nei 7 giorni successivi alla presenza della persona 

positiva nei locali scolastici. 

Si procederà, dunque, a 

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

▪ aprire porte e finestre per favorire la circolazione dell'aria nell’ambiente; 

▪ sanificare (pulire e disinfettare) tutte le aree utilizzate dalla persona positiva (uffici, aule, mense, bagni e aree comuni,…); 

▪ continuare con la pulizia e la disinfezione ordinaria. 

ALLEGATO I – Istruzioni operative generali 

Al fine di prevenire rischi di contagio da COVID-19 è stata elaborata la seguente informativa distribuita al personale e affissa all’ingresso e nei luoghi maggiormente 

visibili degli ambienti di lavoro, riportante le seguenti istruzioni pratiche: 

• Lavare frequentemente le mani; il lavaggio e la disinfezione delle mani sono decisivi per prevenire l’infezione. Le mani vanno lavate con acqua e sapone per almeno 

30 secondi. Se non sono disponibili acqua e sapone, è possibile utilizzare anche un gel disinfettante per mani a base di alcol al 60%. Lavarsi le mani elimina il virus 

dalle stesse; 

• Usare mascherine chirurgiche conformi alle norme; 

• Evitare il contatto ravvicinato, mantenendo la distanza interpersonale di almeno 1 metro, sia con i colleghi che con il personale esterno perché il virus è contenuto 

nelle goccioline di saliva e può essere trasmesso a distanza ravvicinata; 



• Non toccare occhi, naso e bocca con le mani; il virus si trasmette principalmente per via respiratoria, ma può entrare nel corpo anche attraverso gli occhi, il naso e la 

bocca, quindi evitare di toccarli con le mani non ben lavate. Le mani, infatti, possono venire a contatto con superfici contaminate dal virus e trasmetterlo al proprio 

corpo; 

• In caso di stazionamento da soli nei locali scolastici e, quindi, di non utilizzo della mascherina, coprire bocca e naso se si starnutisce o tossisce. Possibilmente, tossire 

all’interno di un fazzoletto, preferibilmente monouso, indossare immediatamente una mascherina e lavare le mani. Ricordarsi che se ci si copre la bocca con le mani si 

potrebbero contaminare oggetti o persone con cui si viene a contatto. Se si ha un’infezione respiratoria acuta, evitare contatti ravvicinati con le altre persone. 

• Pulire le superfici con i seguenti detergenti per le piccole superfici (maniglie di porte e armadi, manici di attrezzature o arredi etc.) e attrezzature 

elettriche/informatiche, telefoni con etanolo 62-71% per grandi superfici, pavimenti, servizi igienici perossido di idrogeno (acqua ossigenata) allo 0,5% o ipoclorito di 

sodio allo 0,1%.; 

• Rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre con temperatura superiore a 37.5° o altri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e 

l’autorità sanitaria; 

• Informare tempestivamente e responsabilmente il Dirigente scolastico dell’insorgenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della prestazione 

lavorativa, restando isolati e chiamando il 112 in caso di gravi sintomi e avendo comunque cura di rimanere a distanza adeguata dalle altre persone; 

• Accedere agli ambienti scolastici e agli uffici amministrativi solo su appuntamento, astenendosi dall’accesso se sussistono condizioni di pericolo quali sintomi di 

influenza, temperatura superiore ai 37,5°, provenienza, nei 14 giorni precedenti, da zone dove si sono manifestati focolai di contagio o contatto con persone positive al 

virus, per le quali i provvedimenti dell’Autorità impongono di informare il medico di famiglia e l’Autorità sanitaria e rimanere al proprio domicilio. 

 

 

ALLEGATO II 

CRONOPROGRAMMA PULIZIE 

 
AULE DIDATTICHE 

MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE 

 
GIORNALIERA 

(una o più volte al 
Giorno) 

 
SETTIMANALE 
(una o più volte a 

Settimana) 

MENSILE ANNUALE 

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e 
dei contenitori per la carta e di raccolta rifiuti 
differenziati, ove possibile. 

Carrello, Sacchi per 
raccolta differenziata 

  
 

X 
   

Scopatura dei pavimenti. 
Mop per spolverare, 
scopa 

  X    

Detersione e disinfezione dei pavimenti. Mop X  X    



Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei Iibri o 
Suppellettili 

Panni monouso o 
Riutilizzabili 

  X    

Sanificazione a fondo di scrivanie, banchi, sedie, 
armadi, librerie, contenitori, appendiabiti,.. 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 
X 

 
X 

 
X 

   

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, 
punti soggetti alla manipolazione 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X 
 

 
X 

 
X 

   

Lavaggio lavagne e LIM  
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  
 

X 
   

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, 
condizionatori, bocchette di aerazione, tapparelle 
avvolgibili, persiane, tende a lamelle verticali. 

Panno monouso o 
riutilizzabile, piumino  

 
X 
 

   
 
 

X 
 

Lavaggio dei punti Iuce. 

Scala, panno 
monouso o 
Riutilizzabile, 
spolverino 

X     
X 
 

Pulizia vetri e infissi interni. 
Scala, tergi vetri, 
panno 

X    X  

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali 
delle 
Aule. 

Scala, tergi vetri, 
panno 

     X 

 
Pulizia esterna davanzali. 

Panno monouso o 
riutilizzabile, mop. 

 
 

X 
  

 
X 

 

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X  X   

  



 
SERVIZI IGIENICI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

 
GIORNALIERA 

(una o più volte al 
giorno) 

 
SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

ANNUALE 

 
Sanificazione delle tazze WC, contenitore 
degli scopini WC e zone adiacenti. 

Panni monouso o 
riutilizzabili diversi da quelli 
utilizzati nelle altre zone 

 
 

X 
 

X 
   

Disincrostazione dei sanitari 

Panni monouso o 
riutilizzabili diversi da quelli 
utilizzati nelle altre zone 

 
 

DISINCROSTANTE 
 

X 
   

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini 
e dei 
contenitori per la carta e di raccolta rifiuti 
differenziati, ove possibile. 

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  
 

X 
   

Ripristino del materiale di consumo dei servizi 
igienici 
(sapone, carta igienica, ecc.) 

Carrello per trasporto   
 

X 
   

Pulizia e sanificazione a fondo dei servizi 
igienici, delle attrezzature a uso collettivo, 
delle rubinetterie e delle zone adiacenti, dei 
distributori di sapone e carta. 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

   

 

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza 
uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili, se necessario 
secchi 

 
X 

 
X 

 
 

X 
  

 

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 

Scala, Panni monouso o 
riutilizzabili, se necessario 
secchi 

 
X 

 
X 

   
 

X 

Pulizia di interruttori elettrici, maniglie, o 
comunque 
tutti i punti che vengono maggiormente toccati. 

Panni monouso o 
riutilizzabili X X X    

 
Detersione e disinfezione dei pavimenti 

Secchi  e carrello con 
sistema mop 

 
X 

X 
 

X 
   

 
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, 
condizionatori, bocchette di aerazione, 
tapparelle avvolgibili, 
persiane, tende a lamelle verticali e persiane. 

Panno monouso o 
riutilizzabile, piumino 
spolverino per 
caloriferi 

 
X 

   
 
 

X 
 

 
Lavaggio dei punti Iuce. 

Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

 
X 

    X 

Pulizia vetri e infissi interni Scala, tergi vetri, panno  X   X  



Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali 
delle 
aule 

Scala, tergi vetri, panno      
 
X 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X     X 

 
Asportazione delle ragnatele  

Scala, panno 
monouso o riutilizzabile, 
asta piumino per spolverare 

    X  

 
 
Pulizia esterna davanzali.. 

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 
mop, secchi di colore 
diverso 

 
 
X 

  X  

 
Pulizia in caso di contaminazione accidentale 
con materiale organico 

Carta assorbente, segatura, 
secchi di colore diverso 
Sacchetto dei rifiuti Mop 

 X 
In caso di 
necessità 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
UFFICI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

 
GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

 
SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei 
contenitori per la carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove 
possibile. 

Carrello 
Sacchi per Raccolta  
differenziata 

   
X 

   

Spolveratura delle superfici e degli arredi, suppellettili Panni monouso o 
riutilizzabili 

   X   

Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie, armadi, librerie, 
contenitori, appendiabiti,.. 

Panni monouso o 
riutilizzabili 
cambiati o lavati per 
ogni postazione di 
Iavoro 

 
X 

 
X 

  
X 

  

Pulizia e   disinfezione tastiera, mouse, 
telefono, stampante e fotocopiatrice 

Panni monouso o 
riutilizzabili 
cambiati o lavati per 
ogni postazione di 
Iavoro 

 
X 

 
X 

 
X 

   

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti 
soggetti alla manipolazione Panni monouso o 

riutilizzabili 

 
X 

 
X 

    

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, 
scopa 

  X    

Detersione e disinfezione dei pavimenti. Secchi di colore 
diverso 
Carrello con sistema 
mop 

 
X 

X 

   

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, condizionatori, 
bocchette di aerazione, tapparelle avvolgibili, persiane, 
tende a lamelle verticali e persiane. 

Panno monouso o riutilizzabile, piumino spolverino per caloriferi 

 

X 

    

 
X 

 

Lavaggio dei punti Iuce. 
Scala, panno 
monouso o 
riutilizzabile, 
spolverino 

X 
     

X 

Pulizia vetri e infissi interni Scala, tergi vetri, 
panno 

X    X  

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali Scala, tergi vetri, 
panno 

     X 

Pulizia esterna davanzali. Panno monouso o riutilizzabile, mop, secchi di colore diverso  X   X  

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X  X 
 

  

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto Scala, panni   
monouso o 
riutilizzabili 

X X    X 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X     X 

 Scala, panno       



Asportazione delle ragnatele  monouso o 
riutilizzabile, asta 
piumino per 
spolverare 

X 

 

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni 
organiche 

Carta assorbente, 
segatura, 
Sacchetto dei rifiuti 
Mop 

  

X 
 

 
In caso di 
necessità 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
PALESTRE E SPOGLIATOI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE 

 
GIORNALIERA 
(una o più volte 

al 
giorno) ad ogni 
cambio classe 

 
SETTIMANALE 

(una o più volte a 
settimana) 

MENSILE ANNUALE 

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e 
dei contenitori per la carta e di raccolta rifiuti 
differenziati, ove possibile 

Carrello, Sacchi per raccolta 
differenziata 

  
X  

  

Lavaggio cestini gettacarte, al bisogno e 
comunque 

almeno una volta a settimana 

Panni monouso o riutilizzabili  X 
 X 

  

Scopatura dei pavimenti di palestra e spogliatoi Mop per spolverare, scopa   
X  

  

Detersione  e disinfezione di tutti i pavimenti Carrello con sistema mop 
distinti per area 

X X 
X  

  

Disinfezione attrezzature della palestra (quadro 
svedese, pertica, reti, palloni, materassini, 
materasso, cavallo, cavallina per ginnastica, 
coni, cerchi, pedane, parallele, eccetera) 

 
Panni monouso o 
riutilizzabili, scala 

 
 

 
X 

 X   

Pulizia e disinfezione di interruttori elettrici, 
maniglie, 
ringhiere, corrimano o comunque tutti i punti che 
vengono maggiormente toccati. 

 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

 
 
X 

 
X 

   

Sanificazione delle tazze   WC, 
contenitore degli scopini WC e zone adiacenti 
delle rubinetterie, dei distributori di sapone e 
carta 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

differenziati dalle altre aree 
X X X    

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza 
uomo 

Panni monouso o riutilizzabili 

X X X    

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto Panni monouso o riutilizzabili 
X X    X 

Ripristino del materiale di consumo dei servizi 
igienici 
(sapone, carta igienica, ecc.) 

Carrello per trasporto 
  X    

Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie, panche, 
contenitori, armadietti, appendiabiti,..). Panni monouso o 

riutilizzabili 

 
X 

 
X 

 
X 

   

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, 
punti soggetti alla manipolazione 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 
X 

 
X X    

Pulizia porte, portoni, cancelli 
Panni monouso o 
riutilizzabili X X  X   



Pulizia e igienizzazione di caloriferi, 
condizionatori, bocchette di aerazione, 
tapparelle avvolgibili, persiane, tende a lamelle 
verticali e persiane. 

Aspirapolvere,
 
panno 
monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

 

X 
   

 

X 
 

Lavaggio dei punti Iuce. 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino X     X 

Pulizia vetri e infissi interni Scala, tergi vetri, panno 
X    

 
X 

 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione 
soffitti 

Scala, panno 
monouso o riutilizzabile, 
asta piumino per spolverare 

     X 

Pulizia in caso di contaminazione accidentale 
con secrezioni organiche 

Carta assorbente, segatura, 
secchi di colore diverso 
Sacchetto dei rifiuti 
Mop 

 X 
In caso di 
necessità 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
AREE ESTERNE MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE 

 
GIORNALIERA 
(una o più volte 

al 
giorno) 

 
SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

MENSILE ANNUALE 

Eliminare   i  rifiuti,   quali   carta   
o cartoni, 
sacchetti, foglie, bottiglie, 
mozziconi di sigaretta e rifiuti 
grossolani in genere dai 
piazzali, cortili, giardini, dai 
passaggi, dalle scale. 

 
Scope, rastrelli. 

    

 
X 

  

Pulizia e disinfezione di cancelli, 
ringhiere, 
maniglie, corrimani, interruttori, 
rubinetti, carrelli, tubi 

 
Panni monouso o riutilizzabili 

    
X 

  

Pulizia dei pavimenti e gradini 
Scopa, se il materiale Io consente, panno 
o mop 

X  X    

Spolveratura delle superfici e 
degli arredi 
esterni (panche, panchine) 

Panni monouso o riutilizzabili 
  X 

 
  

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione 
soffitti da eventuali coperture 

Scala, aspirapolvere, panno monouso o 
riutilizzabile, asta piumino per spolverare 

     
X 

Pulizia e disinfezione giochi per 
bambini 

Panni monouso o riutilizzabili  X X    

Pulizia e disinfezione attrezzi 
ginnici esterni 
di uso comune 

Panni monouso o riutilizzabili 
 

X X 
   

Pulizia in caso di 
contaminazione accidentale con 
secrezioni organiche 

Carta assorbente, segatura, secchi di 
colore diverso 
Sacchetto dei rifiuti 
Secchio con sistema Mop 

 
X In caso di 

necessità 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
CORRIDOI E SPAZI COMUNI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

 
GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

 
SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   X    

Detersione e disinfezione dei pavimenti e delle 
scale 

Carrello con sistema mop 
X  X    

Spolveratura delle superfici, degli arredi, e 
suppellettili 

Panni monouso o riutilizzabili 
  X    

Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie e 
appendiabiti nei corridoi in portineria, in sala 
professori 

Panni monouso o riutilizzabili 
 
X 

 
X 

X    

Pulizia e sanificazione vetri principale 
Panni monouso o riutilizzabili 

X X X    

Detersione e   disinfezione   di  interruttori, maniglie, 
ringhiere, appendiabiti, estintori, punti soggetti 
alla manipolazione 

Panni monouso o riutilizzabili 

 
 
X 

 X   

Pulizia e sanificazione distributori snack e 
bevande calde 

Panni monouso o riutilizzabili 

X X X    

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, 
condizionatori, bocchette di aerazione, 
tapparelle avvolgibili, persiane, tende a lamelle 
verticali e persiane. 

Panno monouso o 
riutilizzabile, piumino 
spolverino per caloriferi 

 
X 

 
   

 
X 

 

Lavaggio dei punti Iuce. Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino X     X 

Pulizia vetri e infissi interni Scala, tergi vetri, panno X    X  

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza 
uomo 

Panni monouso o riutilizzabili 
X X  X   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto Scala, panni monouso o 
riutilizzabili 

     X 

Asportazione delle ragnatele  Scala, panno 
monouso o riutilizzabile, asta 
piumino per spolverare 

     X 

Pulizia in caso di contaminazione accidentale 
con secrezioni organiche 

Carta assorbente, segatura, 
secchi di colore diverso 
Sacchetto dei rifiuti Mop 

 X 
In caso di 
necessità 

   

 

 

 

 



 
CUCINE, MENSE E REFETTORI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

 
GIORNALIERA 
(una o più volte al 

giorno) 

 
SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e 
dei contenitori per la carta e di raccolta rifiuti 

differenziati, ove possibile. 

Carrello 
Sacchi per raccolta 

differenziata   
 
X 

   

Lavaggio cestini gettacarte, al bisogno e 
comunque almeno una volta a settimana 

Panni monouso o 
riutilizzabili  X  X   

Pulizia e disinfezione dei pavimenti Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop  X X    

Lavaggio delle pareti lavabili e porte Panni monouso o 
riutilizzabili 

Secchi 
X X  X   

Sanificazione piani di Iavoro e taglieri Spazzola, carta monouso X X X    

 
Sanificazione lavandini 

Panni monouso o 
riutilizzabili, spruzzatore, 

spazzola 
X 

 
X 

 
X 

   

 
Sanificazione armadi e ripiani per alimenti 

Panni mono uso o 
riutilizzabili, spruzzatore, 

secchio 

 
 

X 

 
 
X 

 
 
 

X 
  

Sanificazione posate e stoviglie Paletta, panno 
Lavastoviglie X  X    

Pulizia e disinfezione di interruttori, pulsanti, 
maniglie 

comunque tutti i punti che vengono maggiormente 
toccati 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X X    

Lavaggio dei punti Iuce Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino X     X 

Asportazione delle ragnatele      X  

Pulizia in   caso    di  contaminazione   
accidentale con secrezioni organiche 

Carta assorbente, segatura, 
secchi di colore diverso 
Sacchetto dei rifiuti, Mop 

 X 
In caso di 
necessità 

   

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

SPAZIO NANNA MATERIALE  DETERGENTE DISINFETTANTE 
GIORNALIERA 

(una o più volte al 
giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 
MENSILE ANNUALE 

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   X    

Detersione e disinfezione dei pavimenti 
Carrello con sistema mop 

X  X    

Sanificazione a fondo dei lettini (personali)  Panni 
riutilizzabili 

monouso o  
X 

 
X 

 
X 

   

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti 
soggetti alla manipolazione 

Panni 
riutilizzabili 

monouso o  
X 

 
X 

 
X 

   

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, condizionatori, 
bocchette di aerazione, tapparelle avvolgibili, persiane, 
tende a lamelle verticali e persiane. 

Panno monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per caloriferi  

X 
 

   
 
 
X 

 

Lavaggio dei punti Iuce. Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino X     

 
X 

Pulizia vetri e infissi interni Scala, tergi vetri, panno 
X    

 
X 

 

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle 
aule 

Scala, tergi vetri, panno     X  
 

Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi Panno monouso o riutilizzabile, 
mop,   X   X  

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o 
riutilizzabili X X  X   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto Scala, panni monouso o 
riutilizzabili X X    X 

Lavaggio tende Lavatrice, scala 
X     X 

 
Asportazione delle ragnatele  

Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, asta piumino per 
spolverare 

     X 



 
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 
secrezioni organiche 

Carta assorbente, segatura, 
sacchetto dei rifiuti, mop  X 

in caso di 
necessità 

   

 

 

 
 

 


