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Prot. n° 7372 /VII.3                               Palmi, 01/09/2020   

 

Al Dirigente scolastico 
Al RSPP, RLS, al Medico competente 
Alla RSU  
Sede 

 
 
Oggetto: Proposta di adozione di un protocollo specifico delle operazioni di pulizia, 
sanificazione e gestione igienica degli ambienti scolastici - proposta piano di lavoro personale 
ausiliario a decorrere dal 01/09/2020. 
 

 
IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI  

 
VISTO il “Documento tecnico sull’ ipotesi di rimodulazione delle misure contenitive nel 

settore scolastico” diramato dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri – 
dipartimento protezione civile, alla luce del verbale  n. 82 della riunione tenuta, 
presso il Dipartimento della Protezione Civile, il giorno 28 maggio 2020;  

 
VISTA la Circolare del Ministero della Salute n. 17644 del 22 Maggio 2020 recante 

“Indicazioni per l’attuazione di misure contenitive del contagio da SARS-CoV-2 attraverso 
procedure di sanificazione di strutture non sanitarie (superfici, ambienti interni) e 
abbigliamento” in particolare nella sezione “Attività di sanificazione in ambiente chiuso”; 

  
VISTA la Circolare n. 18584 del 29 maggio 2020: “Ricerca e gestione dei contatti di casi 

COVID-19 (contact tracing) ed App IMMUNI”; 
 

VISTO il Documento per la pianificazione delle attività scolastiche, educative e formative 
in tutte le Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per l’anno scolastico 
2020/2021, prot. m.pi.AOOGABMI.Registro Decreti.R.0000039.26-06-2020 e, in 
particolare, l’Allegato1; 
 

VISTO il Rapporto ISS COVID-19 n. 1/2020 Rev.-Indicazioni ad interim per 
l’effettuazione dell’isolamento e della assistenza sanitaria domiciliare nell’attuale 
contesto COVID-19. Versione del 24 luglio 2020; 
 

VISTA la pubblicazione INAIL del 28/07/2020 “gestione delle operazioni di pulizia, 
disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche” - Istruzioni per l’uso; 

  
VISTO  il protocollo di sicurezza M.I. del 06/08/2020 per garantire l’avvio dell’anno 
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scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione 
di Covid 19; 
 

VISTO il Decreto M.I. n° 80 del 3 agosto 2020 relativo all'adozione del  “Documento di 
indirizzo per l'orientamento per la ripresa delle attività in presenza dei servizi educativi e delle 
scuole dell'Infanzia”; 
 

CONSIDERATA la prioritaria necessità  di  tutelare  la  salute  della  comunità scolastica coinvolta  
(dirigenti, docenti, personale A.T.A. studenti e famiglie) durante lo svolgimento 
delle attività in presenza presso le sedi della nostra Istituzione  scolastica; 
 

PRESO ATTO della comunicazione Ministero Istruzione prot.  m_pi.AOODPIT.REGISTRO 
UFFICIALE(U).0001466.20-08-2020 avente per oggetto “Responsabilità dei DS in 
materia di prevenzione e sicurezza -Covid-19”; 
 

CONSIDERATE Le indicazioni diramate con Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 versione del 
21/08/2020, a cura del Gruppo di Lavoro ISS, Ministero della Salute, Ministero 
dell’Istruzione, INAIL, Fondazione Bruno Kessler, Regione Emilia-Romagna,  
Regione Veneto recante “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-
CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”; 
 

VISTA l’Ordinanza del Presidente della regione Calabria n. 63 del 21 agosto 2020 e 
relativi allegati recante: “Ulteriori misure per la prevenzione e gestione dell’emergenza  
epidemiologica  da COVID-2019. Ordinanza ai sensi dell’art. 32, comma 3, della legge 23 
dicembre 1978, n.  833 in materia di igiene e sanità pubblica. Disposizioni relative alla ripresa 
delle attività scolastiche di ogni ordine e grado, dei servizi educativi e delle scuole dell’infanzia”; 
 

VISTO il DVR aggiornato sottoscritto dal Dirigente scolastico, il  R.S.S.P, il RLS ed il 
Medico competente;  
 

VISTO l'art. 231 bis della Legge 77/2020 recante “Misure per la ripresa dell'attività 
didattica in presenza”; 
 

VISTO l’Organico ATA per l’a.s. 2020/21, la consistenza degli spazi da utilizzare, la loro 
frequenza d’uso, il distanziamento dovuto, le vie di accesso e uscita della 
popolazione scolastica, la valutazione dei rischi e la ponderazione dei molteplici 
fattori che influiscono sulle modalità e sulla frequenza di attuazione di ogni 
singola azione di pulizia, sanificazione e disinfezione;  

 
PROPONE 

 
L’adozione del presente protocollo specifico delle operazioni di pulizia, sanificazione e gestione igienica 
degli ambienti scolastici cui il personale ausiliario dovrà attenersi scrupolosamente, in relazione alle 
attività e modalità operative di seguito specificate. 
 
Nell’ambito delle azioni informative nei confronti del personale si fornisce, di seguito, una precisa 
definizione di cosa si intende per attività di pulizia, disinfezione e sanificazione. Infatti spesso i 
termini pulizia, disinfezione e sanificazione vengono utilizzati come sinonimi, ma si intendono nella 
realtà complessi procedimenti e operazioni molto diversi, realizzati con metodologie e prodotti 
differenziati che si pongono obiettivi diversi. 
Il D.M. 7 luglio 1997, n. 274 “Regolamento di attuazione degli articoli 1 e 4 della L. 25 gennaio 1994, n. 
82, per la disciplina delle attività di pulizia, di disinfezione, di disinfestazione, di derattizzazione e di 
sanificazione” fornisce le seguenti definizioni: 
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a) sono attività di PULIZIA quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a 
rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati e 
aree di pertinenza; 
b) sono attività di DISINFEZIONE quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni 
atti a rendere sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o 
inattivazione di microrganismi patogeni; 
c) sono attività di DISINFESTAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e 
operazioni atti a distruggere piccoli animali, in particolare artropodi, sia perché parassiti, vettori o 
riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie vegetali non desiderate. La disinfestazione può 
essere integrale se rivolta a tutte le specie infestanti ovvero mirata se rivolta a singola specie; 
d) sono attività di DERATTIZZAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e 
operazioni di disinfestazione atti a determinare o la distruzione completa oppure la riduzione del 
numero della popolazione dei ratti o dei topi al di sotto di una certa soglia; 
e) 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 di disinfezione e/o di 
disinfestazione ovvero mediante il controllo e il miglioramento delle condizioni del microclima per 
quanto riguarda la temperatura, l'umidità e la ventilazione ovvero per quanto riguarda l'illuminazione e 
il rumore. 
 
Si precisa che 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. 
 
Ciò premesso,  

PROPONE 
 

L’adozione del seguente regolamento in cui sono fissate le istruzioni ben specifiche, sono attribuiti i 
compiti e le responsabilità ed è definita la frequenza delle operazioni di pulizia, disinfezione e 
sanificazione nelle diverse aree che compongono l’istituto:  
 
Igiene dell’ambiente  
Al fine di assicurare una pulizia approfondita da parte dei sigg.ri Collaboratori Scolastici (c.d. CC.SS) dei 
locali della scuola destinati alla didattica e non, ivi compresi androni, corridoi, bagni, uffici di segreteria 
e ogni altro ambiente di utilizzo, occorre igienizzare tutti gli spazi interni ed esterni con prodotti 
specifici che saranno consegnati periodicamente in kit a tutti gli interessati dal sig. Parrello Renato. 
 
Le operazioni di pulizia dovranno essere effettuate quotidianamente in conformità alle indicazioni di 
seguito specificate: 
 
Attività di sanificazione in ambiente chiuso  
• La maggior parte delle superfici e degli oggetti necessita solo di una normale pulizia ordinaria.  
• Interruttori della luce e maniglie delle porte o altre superfici e oggetti frequentemente toccati 
dovranno essere puliti e disinfettati utilizzando 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, schermi tattili).  
• tutte le superfici e oggetti diversi che vengono spesso toccati da più persone devono essere disinfettati 
adeguatamente.  
 
Pertanto i CC.SS. dovranno:  
1. Pulire, come azione primaria, la superficie o l'oggetto con acqua e sapone.  
2. Disinfettare utilizzando prodotti disinfettanti con azione virucida autorizzati 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. 
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Si ribadisce che per sanificazione si intende l’insieme dei procedimenti e operazioni atti ad igienizzare 
determinati ambienti e mezzi mediante l’attività di pulizia e di disinfezione.  
Poiché la scuola è una comunità che potrebbe generare focolai epidemici in presenza di un caso, a causa 
della possibile trasmissione per contatto, 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 attraverso prodotti con azione virucida.  
 
Nella sanificazione si dovrà porre particolare attenzione alle superfici più toccate 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.  
 
Negli ambienti destinati ai bambini al di sotto dei 6 anni dopo aver usato prodotti disinfettanti, alla 
disinfezione DEVE seguire anche la fase di risciacquo soprattutto per gli oggetti, come i giocattoli, 
che potrebbero essere portati in bocca dai bambini.  
 
I servizi igienici sono dei punti di particolare criticità nella prevenzione del rischio. Pertanto dovrà 
essere posta particolare attenzione alle misure già poste in essere da questa scuola, per la pulizia 
giornaliera dei servizi igienici con prodotti specifici.  
In tali locali le finestre devono rimanere sempre aperte; se privi di finestre, gli estrattori di aria devono 
essere mantenuti in funzione per l’intero orario scolastico. 
 
Igiene personale 

Questa Scuola ha reso disponibili prodotti igienizzanti (dispenser di soluzione idroalcolica) o a base di 
altri principi attivi per l’igiene delle mani per gli studenti e il personale della scuola, in più punti 
dell’edificio scolastico e, in particolare, in ciascuna aula per permettere l’igiene delle mani all’ingresso in 
classe, favorendo comunque in via prioritaria il lavaggio delle mani con acqua e sapone neutro. 
Pertanto ogni collaboratore scolastico dovrà assicurarsi che i dispenser siano sempre ricaricati.  
 
La scuola garantirà giornalmente al personale la mascherina chirurgica, che dovrà essere indossata per la 
permanenza nei locali scolastici. 
In seguito verrà comunicata precisa e idonea procedura per l’accoglienza e isolamento di eventuali 
soggetti (studenti o altro personale scolastico) che dovessero manifestare una sintomatologia 
respiratoria e febbre, fermo restando che si dispone fin d’ora che, in tale evenienza, il soggetto dovrà 
essere dotato immediatamente di mascherina chirurgica qualora dotato di mascherina di comunità e 
dovrà essere attivata l’assistenza necessaria secondo le indicazioni dell’autorità sanitaria locale. 
Saranno tempestivamente predisposte idonee iniziative di informazione sulle misure di prevenzione e 
protezione adottate, assicurandone adeguata comunicazione al personale scolastico, in modalità 
telematica (sito web scuola o webinar dedicati) e anche su cartellonistica, o altro supporto fisico, ben 
visibile all’ingresso della scuola e nei principali ambienti, da realizzare tutto o in parte prima dell’inizio 
dell’anno scolastico. Si raccomanda di consultare sistematicamente il sito web della scuola che è sempre 
tempestivamente aggiornato.  
 
E’ suggerita, inoltre, un’attività formativa specifica per il personale ausiliario da calendarizzare con 
tempestività. È altresì proposto un programma di verifica quotidiana delle operazioni effettuate, che 
serve a documentare, sistematicamente, su un apposito registro, le operazioni e i controlli effettuati.  
 
Nel registro devono essere annotate quotidianamente da ciascun collaboratore scolastico le attività di 
pulizia/disinfezione/sanificazione svolte nelle diverse aree dell’Istituto Scolastico con l’indicazione di 
informazioni, quali attrezzature e mezzi utilizzati, data e ora, prodotti utilizzati e firma dell’operatore 
che ha svolto l’attività. Il registro delle operazioni va affisso alla porta di ogni locale per l’aggiornamento 
e il controllo quotidiano le schede di tutti i locali devono essere consegnate da parte dei referenti per il 
controllo di ciascun plesso, alla fine della settimana, all’ass.te amm.vo sig.ra Giovanna Gramuglia cui si 
delega la tenuta e la conservazione. Le operazioni di controllo sono assegnate ai collaboratori scolastici 
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Scarfone Giuseppe il plesso Scientifico, al sig. Bucchiere Carmelo per il plesso Classico e al sig. Parrello 
Giuseppe per il plesso Artistico.  
Gli stessi, dopo aver sottoscritto tutti i moduli per attestazione del controllo quotidianamente 
effettuato, alla fine della settimana dovranno consegnarli al Coll Scol Parrello Renato, delegato da 
questa Direzione quale Responsabile della tenuta e la conservazione del Registro, responsabile degli 
approvvigionamenti periodici del materiale di pulizia e sanificazione e DPI e supervisore dei controlli. 
 
Frequenza  dei cicli di pulizia e orario di effettuazione delle pulizie  

fermo restando che: 
a) in costanza di attività didattica, per tutti i locali, la pulizia deve essere quotidiana – prima 

dell’ingresso e dopo l’uscita degli alunni; 
b) nei periodi di assenza degli studenti e del personale la pulizia sarà effettuata  quotidianamente 

solo all’inizio della giornata;  
 

TABELLA DELLA FREQUENZA DELLA PULIZIA 

 

Nella seguente tabella sono state indicate alcune attività primarie che devono essere svolte all’interno 
dei nostri locali scolastici (personalizzate per il ns Istituto, sulla scorta delle indicazioni diramate 
dall’INAIL nella pubblicazione “GESTIONE DELLE OPERAZIONIDI PULIZIA, 
DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE istruzioni per 
l’uso”   
 
ATTIVITA’ Frequenza 

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

2 volte al giorno 

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

2 volte al giorno 

Pulizia a fondo con disinfettante dei servizi igienici (pavimenti, sanitari, arredi e 
accessori) 

2 volte al giorno 

Pulizia e sanificazione delle tastiere e pulsantiere di distributori bevande e snack 
in fase di gara per l’aggiudicazione e successiva installazione 

3 volte al giorno 

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. 

1 volta al giorno 

Pulizia e sanificazione delle attrezzature 1 volta al giorno 
Spazzatura di tutti i pavimenti (comprese scale, pianerottoli e servizi igienici) 1 volta al giorno 
Pulizia di interruttori elettrici, maniglie, o comunque tutti i punti che vengono 
maggiormente toccati. 

1 volta al giorno 

Lavaggio di pavimenti degli spogliatoi della palestra  1 volta al giorno 
Pulizia e disinfezione delle attrezzature delle palestre  1 volta al giorno 
Pulizia e disinfezione degli arredi di uso quotidiano nelle aule banchi, sedie, 
cattedra, tastiere, telefoni, pulsanti, attaccapanni, eccetera 

1 volta al giorno 

Lavaggio delle lavagne di ardesia 1 volta al giorno 
Spolveratura “a umido” di scrivanie, banchi, cattedre, tavoli 1 volta al giorno 
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 

1 volta al giorno 

Rimozione dei rifiuti dai cestini situati nelle aree esterne all’edificio 1 volta al giorno 
Lavaggio dei pavimenti delle aule, degli uffici e dei corridoi, della palestra 1 volta al giorno 
Pulizia degli ascensori, relativamente a pavimento, pareti e pulsantiere interne e ai 
piani 

1 volta al giorno 
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Pulizia di corrimani e ringhiere 1 volta al giorno 
Pulizia tastiere PC e strumenti informatici utilizzati nei laboratori e negli uffici 1 volta al giorno 
Pulizia e sanificazione della portineria-reception 1 volta al giorno 
Pulizia di porte, cancelli e portoni 1 volta al giorno 
Pulizia di attrezzatura ludica esterna e interna 1 volta al giorno 
Lavaggio a fondo dei pavimenti con disinfettante dopo spazzatura e pulizia  1 volta al giorno 
Pulizia e disinfezione di tutti i tavoli e sedie delle mense, nonché dei ripiani di 
lavoro, delle maniglie degli sportelli di arredi, carrelli aula mensa  

1 volta al giorno 

Eliminazione di macchie e impronte da porte, porte a vetri e sportelli 3 volte a settimana 
Pulizia dei cortili e delle aree esterne 1 volta al giorno 
Spolvero dei monitori dei computer nell’aula di informatica 3 volte a settimana 
Aspirazione/ battitura pavimenti tessili, stuoie e zerbini 3 volte a settimana 
Lavaggio dei cestini gettacarte, al bisogno e comunque almeno 3 volte a settimana 
Lavaggio pareti piastrellate dei servizi igienici 1 volta a settimana 
Spolveratura “a umido” di arredi vari non di uso quotidiano 1 volta a settimana 
Pulizia dei vetri dei corridoi, degli atri e delle porte a vetri 1 volta a settimana 
Pulizia dei computer nel laboratorio informatico, delle fotocopiatrici, delle 
stampanti e dei corpi radianti. 

1 volta a settimana 

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

1 volta a settimana 

Pulizia dei vetri interni delle finestre di aule, uffici 1 volta a settimana 
Aule convegni, aula magna 
  

1 volta a settimana e 
dopo ogni utilizzo 

Rimozione di polvere e ragnatele dalle pareti e dai soffitti. 
 

1 volta al mese 

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

1 volta al mese 

Lavaggio delle tende non plastificate 2 volte l’anno  
Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule, degli uffici, della 
palestra  

3 volte l’anno  

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

2 volte l’anno  

Pulizia approfondita delle aree esterne 1 volta al mese  
Pulizia delle bacheche 2 volte l’anno  
Pulizia di targhe, insegne e suppellettili 2 volte l’anno  
Lavaggio di punti luce e lampade 2 volte l’anno 
Lavaggio e disinfezione delle pareti lavabili di aule, palestra, uffici. 1 volta l’anno  
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. 
 

1 volta l’anno 

 
 TECNICHE DI PULIZIA 

Per razionalizzare le operazioni di sanificazione e renderle più sicure, evitando il trasferimento di 
microrganismi tra le diverse superfici, per i panni viene adottato un codice colore. 
Il colore diverso dei panni indica che questi vanno utilizzati in aree diverse con prodotti diversi e su 
differenti superfici. Ad esempio: 
 

Rosso. Aree a rischio molto alto, come sanitari (wc). Prodotti disincrostanti. 
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Verde. Aree ad alto rischio, come cucine e superfici su cui si trattano alimenti o superfici 
particolarmente sporche come posaceneri, cestini dei rifiuti, ruote di sedie e arredo mobile. Prodotti 
sgrassanti (aule scolastiche, infermeria). 

Blu. Aree a rischio medio, come uffici e arredi. Prodotti multiuso. 
Giallo. Aree a rischio basso, come vetri, superfici vetrificate, lavandini, corridoi. Prodotti 

multiuso dedicati . 
Bianco o altro colore diverso reperito in commercio. Prodotti disinfettanti.  

 
SPOLVERATURA AD UMIDO/DETERSIONE SUPERFICI 
- Areare i locali. 
- Se è la prima volta che si utilizza un prodotto detergente, controllare la scheda dati di sicurezza. 
- Verificare se la concentrazione del detergente è adeguata alla tipologia di superficie da trattare, in caso 
contrario diluire il prodotto fino alla concentrazione desiderata. 
- Nebulizzare il detergente sul panno o inumidire il panno dopo essersi accertati che il prodotto può 
essere utilizzato per la specifica operazione indicata; non mescolare mai i prodotti tra di loro e non 
travasarli in contenitori anonimi. 
- Piegare il telo in quattro (non raccoglierlo casualmente). 
- Passare il passo sulla superficie eseguendo movimenti paralleli e a S in modo da coprire l’intera area. 
- Girare spesso il telo. 
- Una volta utilizzate tutte le facce del telo, gettarlo se monouso. 
- Se si usa un panno riutilizzabile, lavarlo accuratamente in soluzione detergente e sciacquarlo. 
- Cambiare spesso la soluzione detergente. 
- Sciacquare abbondantemente le superfici trattate. 
- Leggere sempre le avvertenze riportate sull’etichetta e richiudere sempre il recipiente quando non si 
utilizza più il prodotto. 
- A superficie asciutta ripetere l’intervento utilizzando il disinfettante. 
 
DISINFEZIONE DELLE SUPERFICI 
- La disinfezione deve essere preceduta da accurata pulizia. Lo scopo è quello di eliminare lo sporco in 
modo da diminuire la carica microbica favorendo la penetrazione del principio attivo. 
- Se è la prima volta che si utilizza un prodotto disinfettante, controllare la scheda dati di sicurezza. 
- Verificare se la concentrazione del disinfettante è adeguata alla tipologia di superficie da trattare, in 
caso contrario diluire il prodotto fino alla concentrazione desiderata. Una concentrazione impropria di 
disinfettante non ne aumenta l’efficacia. 
- Tutti i disinfettanti usati in modo improprio possono determinare effetti indesiderati (danni alle 
persone e ai materiali). 
- Ogni volta che si prepara una soluzione di disinfettante, dovrà essere opportunamente identificata e 
utilizzata in tempi brevi. Se si presuppone il rischio di contaminazione, la soluzione va sostituita con 
frequenza. 
- Non rabboccare mai le soluzioni disinfettanti. 
- Non lasciare i contenitori dei disinfettanti aperti e, ogni volta che si aprono, non contaminare la parte 
interna del tappo (poggiare il tappo sempre rovesciato). 
- Conservare i contenitori ben chiusi, al riparo della luce, lontano da fonti di calore e in un apposito 
armadietto. 
- Il prodotto deve essere sempre mantenuto nel contenitore originale, a meno che non si renda 
necessaria la diluizione, che andrà fatta seguendo le modalità concordate e utilizzando acqua o altri 
diluenti non inquinati. 
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- Per l’applicazione fare sempre ben attenzione alle etichette, dove vengono riportate le diluizioni da 
effettuare prima dell’impiego, le modalità e gli eventuali dispositivi di protezione individuale da 
utilizzare. 
- Evitare di portare a contatto l’imboccatura del contenitore con mani, garze, panni o altro. 
- Se non chiaramente specificato o già previsto dal produttore è bene non associare mai due 
disinfettanti o un disinfettante con un detergente per evitare problemi di interazioni o di eventuali 
incompatibilità che potrebbero compromettere l’azione detergente e/o disinfettante. 
- Il disinfettante chimico più utilizzato nella disinfezione ambientale (pavimenti, pareti, porte, letti, 
tavoli, servizi igienici, cucine di reparto ecc.) è l’ipoclorito di sodio stabilizzato che, essendo un 
disinfettante ad ampio spettro d’azione, garantisce un’attività su virus, batteri e numerosi tipi di spore 
già a concentrazioni molto basse. 
- Inumidire il telo/panno con l’apposito disinfettante 
- Lavarlo accuratamente con il disinfettante ogniqualvolta si cambia ogni singola superficie (cattedra, 
banco, sedia, ripiano, WC, lavandino, interruttore, ecc.). 
- Lasciarlo agire il disinfettante il tempo necessario. 
- In base alle istruzioni ripassare un panno pulito o lasciare agire senza risciacquo. 
- Le operazioni rispecchiano quanto detto per la detersione dei pavimenti. 
 
DETERSIONE E DISINFEZIONE ARREDI (IN CASO DI PRESENZA DI PERSONA 
CONTAGIATA O PRESUNTO CONTAGIO) 
L’azione di detersione e disinfezione degli arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano, quali 
scrivanie, banchi, sedie, lavagne, contenitori, ecc.) in periodo emergenziale deve essere effettuata, oltre a 
quanto previsto normalmente, ogniqualvolta si ha notizia che nel locale abbia soggiornato per brevi o 
lunghi periodi una persona contagiata o presunta tale, o nel caso in cui si verifichino situazioni 
eccezionali quali presenza di persona con sintomi COVID – 19, vomito e rilascio di secrezioni 
corporee. 
- Areare i locali 
- Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri. 
- Detergere e disinfettare gli arredi con prodotto adeguato e compatibile con il materiale con cui 
l’arredo è stato realizzato. 
- Riposizionare gli arredi mobili, qualora sia stato necessario rimuoverli nella fase iniziale. 
 
SCOPATURA AD UMIDO 
- Verificare che sia l’attrezzatura a disposizione per quella tipologia di ambiente su cui agire. 
- Non utilizzare la scopa tradizionale perché la polvere viene sollevata e torna a depositarsi, ma 
utilizzate MOP per la polvere. 
- Nel caso di MOP per la polvere avvolgere le alette con l'apposita garza inumidita. 
- Si procede sempre avanzando, per non perdere lo sporco, eseguendo movimenti ad S. 
- Sostituire spesso la garza e necessariamente quando si cambia tipologia di ambiente. 
- Al termine delle operazioni di pulizia si devono lavare e asciugare sia le alette sia le garze. 
 
DETERSIONE DEI PAVIMENTI 
Attrezzature fornite: carrello a due secchi (ad esempio rosso e blu con la soluzione 
detergente/disinfettante) con MOP o frangia, panni in microfibra. 
- Iniziare dalla parte opposta rispetto alla porta di uscita in modo da non dover ripassare al termine sul 
bagnato e pulito. 
- Frizionare con metodo ad umido nei punti critici (angoli, bordi, ecc). 
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- Immergere il MOP nel secchio, contenente la soluzione detergente-disinfettante, per impregnarlo di 
soluzione pulente. 
- Introdurre il MOP nella pressa e strizzare leggermente, azionando la leva della pressa. 
- Passare il MOP sul pavimento, facendo in modo che aderisca bene alla superficie; lavorare su aree di 2 
metri per 2 metri, con movimento a “S” per fasce successive sempre retrocedendo. 
- Introdurre il MOP nel secchio rosso, per diluire lo sporco accumulato. 
- Introdurre il MOP nella pressa e strizzare con forza, per eliminare il più possibile l’acqua che si 
deposita nel secchio rosso. 
- Immergere solo la punta del MOP nel secchio blu, per assorbire una quantità di soluzione sufficiente a 
inumidire, ma evitando lo sgocciolamento; così facendo si evita di sporcare la soluzione nel secchio blu. 
- Si raccomanda sempre di rispettare il tempo di contatto riportato nell’etichettatura del prodotto. 
- Il risciacquo deve avvenire rispettando le seguenti regole: 
- secchio e straccio puliti e diversi da quelli utilizzati per il lavaggio; 
- l'acqua deve essere pulita e abbondante; 
- in ambienti ampi (palestre, corridoi) è opportuno cambiare più frequentemente l'acqua e la soluzione 
con il detergente. 
Per la disinfezione dei pavimenti si possono utilizzare diverse attrezzature, anche l’attrezzo con 
serbatoio per l’autoalimentazione dotato di panni in tessuto. 
L’attrezzo, provvisto di un serbatoio posto sul manico, di una piastra erogatrice snodata e di un sistema 
di regolazione per la distribuzione controllata del disinfettante, garantisce una stesura uniforme e 
razionale della soluzione che, all’interno del contenitore, conserva intatta la propria azione senza 
dispersioni o contaminazione. Dopo avere effettuato un accurato lavaggio dei pavimenti, seguito da 
asciugatura, procedere nel seguente modo: 
1. Preparare la soluzione disinfettante nel contenitore graduato. 
2. Riempire, per ¾ della sua capacità, il serbatoio di cui è dotato l'attrezzo applicatore. 
3. Posizionare il tessuto applicatore sotto la piastra erogatrice dello spazzolone e, prima di farlo scorrere 
sul pavimento, inumidirlo facendo scendere con l’apposito pomello, una quantità di soluzione tale che il 
panno, passando sul pavimento, lo lasci moderatamente bagnato. 
4. Procedere alla distribuzione della soluzione sulla superficie in modo uniforme, regolando, con 
l'apposito pomello di comando, l’intensità di bagnatura così che sia rispettato il tempo di contatto del 
disinfettante. 
5. Intervenire prima lungo i bordi del locale, per poi coprire il resto del pavimento procedendo dalla 
zona opposta all’entrata e retrocedendo verso l’uscita del locale, senza calpestare la superficie già 
trattata. 
6. Sostituire il panno applicatore a ogni cambio di locale o quanto meno dopo 30/40 mq di 
superficie trattata. All'occorrenza, rabboccare il serbatoio dell'attrezzo, servendosi della tanica 
contenente il prodotto diluito, già pronto all'uso. 
Consigli pratici: 
- Segnalare le aree bagnate con apposita segnaletica. 
- Proteggere sempre durante le operazioni di pulizia le mani con guanti monouso. 
- Proteggersi sempre con i DPI previsti durante le operazioni di disinfezione.  
- Rispettare la diluizione dei prodotti indicata dalla casa produttrice. 
- Cambiare l’acqua tutte le volte che si rende necessario. 
- Far seguire alla detersione sempre il risciacquo e l’asciugatura (la maggior parte dei microrganismi è 
rapidamente uccisa dall’essiccamento). 
- Iniziare a pulire la zona meno sporca da quella più sporca o contaminata. 
- Per le aree di passaggio (atrii, corridoi) effettuare in due tempi successivi il lavaggio in modo da 
mantenere sempre una metà asciutta che permette il transito senza rischio di cadute. 
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- Impiegare attrezzature pulite: un attrezzo lasciato sporco dopo l’uso può una volta riusato, 
ridistribuire molti più germi di quelli che ha raccolto, poiché l’umidità e la temperatura ambiente creano 
una situazione ottimale per una rapida moltiplicazione batterica. 
 
DETERSIONE, DISINFEZIONE E DISINCROSTAZIONE DEI SERVIZI IGIENICI 
Per pulizia ordinaria dei servizi igienici si intende: 
- la disinfezione delle superfici orizzontali e verticali degli arredi e la disinfezione degli idrosanitari e 
relative rubinetterie, delle maniglie delle porte e dei contenitori del materiale igienico di consumo e ogni 
altro accessorio ad uso comune. 
- il costante rifornimento del materiale igienico di consumo (carta igienica, sapone liquido, salviette in 
carta) negli appositi contenitori; 
- l’asportazione dei sacchetti in plastica contenenti i rifiuti assimilabili agli urbani e il posizionamento 
all’interno dei cestini porta carta e porta rifiuti di un nuovo sacchetto. 
La detersione e disinfezione delle superfici è effettuata su tutte le superfici sia verticali che 
orizzontali. 
Prodotto: panno riutilizzabile (lavabile a 90°C) o panno monouso, detergente e disinfettante. 
Attrezzature: carrello, secchi, panni con codifica colore, MOP. 
Nei servizi igienici, per evitare contaminazione tra un’area e l’altra, utilizzare panni di colore rosso 

per i WC e giallo per i lavandini. 

Tecnica operativa: 
- Arieggiare il locale. 
Detersione: 
- Pulire tutte le superfici con apposito detergente. 
- Lavare i distributori di sapone e asciugamani. 
- Nebulizzare dall’alto verso il basso il detergente sul lavabo e sulle vasche, sulle docce, sulla 
rubinetteria. 
- Rimuovere i residui del detergente. Preferibile un detergente che non fa schiuma esercitando la dovuta 
azione meccanica. 
- Pulire con panno del colore codificato e detergente il bordo superiore, la parte interna ed 
esterna dei sanitari. 
- Rimuovere con lo scovolino eventuali residui presenti nel wc, avviare lo sciacquone e 
immergere lo scovolino nella tazza. 
Disinfezione: 
- Disinfettare tutte le superfici precedentemente pulite utilizzando il detergente e un panno di colore 
codificato e lasciare agire secondo il tempo richiesto, quindi risciacquare il prodotto utilizzato con 
acqua pulita. 
- Distribuire nella tazza il disinfettante e lasciare agire il tempo richiesto. 
- Disinfettare tutta la parte esterna del wc con panno di colore codificato immerso nella soluzione 
detergente disinfettante. 
- Sfregare la parte interna con lo scovolino e dopo l’azione del disinfettante avviare lo sciacquone. 
- Sanificare il manico dello scovolino e immergere lo scovolino e il relativo contenitore in soluzione di 
disinfettante per il tempo richiesto. 
Disincrostazione: 
Per gli interventi di disincrostazione degli idrosanitari si usano prodotti appositamente formulati da 
utilizzare nel caso siano presenti incrostazioni calcaree, in particolare sugli idrosanitari e sulla 
rubinetteria. Quando vengono utilizzati prodotti di questo tipo occorre: 
- distribuire uniformemente il prodotto lungo le pareti e nel pozzetto dell’idrosanitario. 
- lasciare agire il prodotto per il tempo indicato sulla propria etichetta. 
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- sfregare con panno dedicato. 
- risciacquare accuratamente. 
 
PULIZIA DEGLI UFFICI 
Per pulizia ordinaria dei servizi degli uffici si intende: 
- La detersione e la disinfezione di superfici orizzontali e verticali degli arredi e la disinfezione degli 
idrosanitari e relative rubinetterie, delle maniglie delle porte, degli interruttori e dei contenitori del 
materiale igienico di consumo e ogni altro accessorio ad uso comune. 
- L’asportazione dei sacchetti in plastica contenenti i rifiuti assimilabili agli urbani e il posizionamento 
all’interno dei cestini porta carta e porta rifiuti di un nuovo sacchetto. 
La detersione e la disinfezione delle superfici è effettuata su tutte le superfici sia verticali che orizzontali. 
Tecnica operativa: 
- Nebulizzare il detergente sul panno dopo essersi accertati che il prodotto può essere utilizzato per la 
specifica operazione indicata; non mescolare mai i prodotti tra di loro e non travasarli in contenitori 
anonimi. 
- Leggere sempre le avvertenze riportate sull’etichetta e richiudere sempre il recipiente quando non si 
utilizza più il prodotto; 
- Detergere le superfici e le lampade, interruttori, quadri elettrici (parti esterne), attrezzatura fissa, 
arredamenti, porte e infissi. 
- A superficie asciutta ripetere l’intervento utilizzando il disinfettante. 
L’azione di detersione e disinfezione degli arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano, quali 
scrivanie, sedie, stampanti, fotocopiatrici, interruttori, maniglie) in periodo emergenziale deve essere 
effettuata con frequenza giornaliera, da implementare nel caso in cui si verifichino situazioni eccezionali 
quali presenza di persona con sintomi COVID – 19, vomito e rilascio di secrezioni corporee. 
Tecnica operativa: 
- Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri. 
- Detergere e disinfettare gli arredi con prodotto adeguato e compatibile con il materiale con cui 
l’arredo è stato realizzato. 
- Riposizionare gli arredi mobili, qualora sia stato necessario spostarli nella fase iniziale. 
 
VUOTATURA E PULIZIA DEI CESTINI PER LA CARTA E RACCOLTA RIFIUTI 
Attrezzatura: carrello multiuso dotato di reggisacco e sacco porta-rifiuti, porta carta e porta plastica. 
Prodotto: panno. 
Tecnica operativa: Vuotare i cestini porta rifiuti nel sacco di raccolta differenziata dei rifiuti del carrello; 
pulire il cestino con il panno; sostituire, quando è necessario, il sacco in plastica; chiudere i sacchi che 
contengono i rifiuti che al termine delle operazioni dovranno essere trasportati nei punti di 
conferimento prestabiliti. 
Se trattasi di materiale infetto, o presunto tale, devono essere trattati ed eliminati come materiale infetto 
di categoria B (UN3291). 
 
SCHEDE PULIZIA E SANIFICAZIONE DEI DIVERSI LOCALI PRESENTI IN UN ISTITUTO 
SCOLASTICO (estratte da “GESTIONE DELLE OPERAZIONIDI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE 
STRUTTURE SCOLASTICHE istruzioni per l’uso” – INAIL) 
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Al fine di rendere consapevole il personale ausiliario circa l’indispensabile funzione dai CC.SS svolta per 
la salvaguardia della salute pubblica si sottolinea l’importanza della prevenzione delle malattie mediante 
l’igiene della persona e degli ambienti in cui viviamo;  
 
allo scopo di tutelare, altresì,  la salute e la sicurezza del personale stesso, i CC.SS. nelle attività di pulizia 
igienizzazione e sanificazione, indosseranno i camici ed i DPI quali guanti, occhiali, visiere, ecc.. ; 
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eventuali ulteriori DPI saranno loro consegnati, previa attestazione di consegna tramite firma e 
indicazione della data, nel caso in cui i dispositivi già consegnati risultino inutilizzabili a causa dell’usura; 
ulteriori necessità devono essere tempestivamente comunicate al delegato del DSGA sig. Parrello 
Renato per il tempestivo approvvigionamento. In caso di accertamento di soggetto positivo i camici 
saranno sostituiti con indumenti monouso. 
Si raccomanda al personale pertanto:  
-   l’utilizzo responsabile  di detergenti  e  disinfettanti,  evitandone  l’uso  indiscriminato  che potrebbe 
risultare pericoloso e inefficace;   
-   il rispetto dei beni comuni in termini di conservazione degli arredi, del materiale, ma anche di 
osservanza delle regole di educazione nell’utilizzo dei servizi igienici, dei dispositivi di distribuzione del 
materiale (sapone, salviette, carta), nel rispetto dell’ambiente differenziando i rifiuti; 
- Avere cura che i contenitori per lo smaltimento dei DPI siano sempre disponibili (2 per ciascun 
piano) e tempestivamente svuotati; 
 
la presente proposta definisce altresì attività, compiti e responsabilità; 
per  ogni attività è dunque associato un responsabile (R), cioè il soggetto che in virtù di disposizioni 
legislative  o  in quanto  incaricato  dal  Datore  di lavoro (Dirigente scolastico),  e dotato  di adeguata 
capacità e autorità all’interno dell’organizzazione e a cui è affidato in tutto o in parte il compito, 
indipendentemente da ulteriori responsabilità, di coordinare l’attività e verificare che sia eseguita in 
conformità ai testi di riferimento (procedure, istruzioni operative, linee guida).  
 

 
Il responsabile dell’attività nella definizione, nell’organizzazione o nella realizzazione si avvale della 
consulenza del collaboratore  (C)   al fine di delineare necessità, tempistiche, vincoli, limiti, nonché gli 
obiettivi dell’attività svolta. Vi sono, inoltre, delle figure che devono essere informate (I) delle attività 
previste in quanto queste ultime potrebbero influenzare o essere influenzate dall’attività del soggetto 
informato.  Per ciò che concerne le attività di pulizia in via esemplificativa sono state individuate le 
seguenti attività e relative funzioni dei principali soggetti individuati (su conforme indicazione INAIL 
nella pubblicazione “GESTIONE DELLE OPERAZIONIDI PULIZIA, DISINFEZIONE E 

SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE istruzioni per l’uso”): 
legenda: 
DL= Datore di lavoro/ Dirigente scolastico   
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DSGA = Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (o suo delegato)  
SPP = Servizio di Prevenzione e Protezione  
MC = Medico competente 
DP= Ditta Pulizie   CS= Collaboratore scolastico 
R= Responsabile   C= Collaboratore   I=Informato 
 
Si ritiene opportuno raccomandare ai CC.SS. di attenersi scrupolosamente al presente protocollo, ove 
adottato, nella piena consapevolezza che semplici gesti quotidiani determinanti la piena realizzazione 
del processo di pulizia, disinfezione e sanificazione, sono a vantaggio di tutta la comunità. 
Alla luce di quanto sopra prescritto, nelle more della stabilizzazione dell’organico aggiuntivo e delle 
assegnazioni provvisorie, altresì  
 

PROPONE  

Il seguente piano di lavoro come da indicazioni che precedono 

 

PULIZIA STRAORDINARIA E PREDISPOSIZIONE AULE PER ACCOGLIERE GLI 

ALUNNI: 
tutti i CC.SS. effettueranno pulizia straordinaria dei locali e sistemazioni di banchi e sedie secondo la 
ripartizione puntuale effettuata dal Dirigente Scolastico e dal RSPP prof. Stilo, osservando 
scrupolosamente l’allocazione degli arredi in funzione del distanziamento prescritto dalla normativa al 
momento vigente, secondo la ripartizione dei carichi di lavoro assegnati e nelle planimetrie dei locali. 
Si precisa che le aree di lavoro sono state individuate (cfr planimetrie) solo per scopi organizzativi. 
Pertanto possono essere modificate secondo emergenze e sopravvenienze, a mezzo di disposizioni 
anche verbali cui attenersi con spirito di fattiva collaborazione e tempestiva soluzione di problemi e 
difficoltà logistiche che dovessero intervenire o per urgenze non prevedibili. 
 
Viene data priorità assoluta nella pulizia e igienizzazione/sanificazione agli ambienti da destinare alle 
attività didattiche, visto l’avvio delle lezioni fissate per il 24 settembre.  
 
AREE DI LAVORO – ASSEGNAZIONE AI PLESSI 

Plesso Liceo Scientifico (10 unità) come da piano provvisorio dei servizi ausiliari; 
Plesso Liceo Classico (n. 4 unità) come da piano provvisorio dei servizi ausiliari; 
Plesso Liceo Artistico (n. 5 unità) come da piano provvisorio dei servizi ausiliari; 
 
In caso di assenza di unità di personale ausiliario subentrano nei compiti, con la presente proposta 
assegnati, i CC.SS. presenti, destinati allo stesso plesso/piano. 
 La presente proposta potrà essere rinnovata, potendo subire parziali modifiche in funzione di 
eventuale ulteriore personale assegnato da parte degli organi superiori e/o per diverse indicazioni che 
dovessero pervenire dai Ministeri dell’Istruzione e Sanità, Inail o Enti locali.  
Per tutto quanto non dettagliatamente specificato si fa riferimento alla normativa in premessa citata. 
Ulteriori informazioni e chiarimenti saranno forniti nelle specifiche attività di formazione in 
programmazione, ferma restando la disponibilità al confronto e ad ogni delucidazione da parte di 
questa Direzione e del DS.  
In allegato 
Allegati: modello REGISTRO DELLE OPERAZIONI 

 
Il Direttore dei Servizi generali e amministrativi 

Dott.ssa Daniela Pirrottina 

                                                                  
 



 

REGISTRO DELLE OPERAZIONI  

effettuati. AREA/ZONA/REPARTO INTERESSATO AL SERVIZIO   

OGGETTO DEL SERVIZIO (sanitari, wc, vetri, arredi ecc…)  

 
 

Data Ora pulizia disinfezione sanificazione attrezzature e mezzi Nome e Cognome Firma 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

Addetto al controllo ____________________________________ 


