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DATI IDENTIFICATIVI DELLA SCUOLA 

 

Ragione sociale Istituto Comprensivo "Ricciardi" - PALATA 

Datore di lavoro ISLER Tamara Viviana 

Tipo azienda Altre aziende fino a 200 addetti 

Sede legale Via Kennedy, 3 - 86037 PALATA (CB) - ITALIA 

Codice Fiscale 91055110703 

Recapiti telefonici 
Telefono: 0875/975019  
Fax: 0875/975824  

Email/PEC 
cbic85300q@istruzione.it 
cbic85300q@pec.istruzione.it 

Sede operativa Via Cesare Battisti - 86030 GUARDIALFIERA (CB) - ITALIA 

Email/PEC 
cbic85300q@istruzione.it 
cbic85300q@pec.istruzione.it 
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ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA 

 

Datore di lavoro 

Cognome e Nome ISLER Tamara Viviana 

Indirizzo Via Kennedy, 3 - 86037 PALATA (CB) - ITALIA 

Codice Fiscale SLRTRV74D61Z110K 

Partita IVA 91055110703 

Recapiti telefonici 0875/975019 - Fax 0875/975824 

Mail/PEC 
cbic85300q@istruzione.it 
cbic85300q@pec.istruzione.it 

Luogo e Data di 
nascita 

Longjumeau - FRANCIA 
21/04/1974 

Ente rappresentato ISTITUTO COMPRENSIVO PALATA 

Data incarico 01/09/2019 

Responsabile servizio di prevenzione e protezione 

Cognome e Nome MOSCUFO Giancarlo 

Indirizzo Piazza del Popolo, 9 - 86033 MONTEFALCONE NEL SANNIO (CB) - ITALIA 

Codice Fiscale MSCGCR68D05F495S 

Partita IVA 00973360704 

Recapiti telefonici cell. 338.3551675 

Mail/PEC 
arch.moscufo@virgilio.it 
giancarlo.moscufo@archiworldpec.it 

Luogo e Data di 
nascita 

MONTEFALCONE NEL SANNIO 
05/04/1968 

Data incarico 16/10/2020 

Addetto primo soccorso 

Cognome e Nome MONTELEONE Antonietta 

Cognome e Nome PALAZZO Maria Concetta 

Cognome e Nome COGLIANDRO Claudia 

Cognome e Nome ANTENUCCI Monia 

Cognome e Nome FIORINI Elisa 

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione 

Cognome e Nome MONTELEONE Antonietta 

Cognome e Nome PALAZZO Maria Concetta 

Cognome e Nome DI ROCCO Michelina 
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Cognome e Nome COGLIANDRO Claudia 

Cognome e Nome FIORINI Elisa 

Cognome e Nome D'ANTUONO Francesca 

Medico competente 

Cognome e Nome SCORPIO Sergio 

Indirizzo Via Carlo Alberto Dalla Chiesa, 218 - 86170 ISERNIA (IS) - ITALIA 

Codice Fiscale SCRSRG54P01G954L 

Recapiti telefonici cell. 368/3237750 

Luogo e Data di 
nascita 

POZZILLI 
01/09/1954 

Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza 

Cognome e Nome DI GIAMMARTINO Settimio 

Ente rappresentato Istituto Comprensivo "Ricciardi" - PALATA 
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VALUTAZIONE DEL RISCHIO COVID-19 

 

Criterio di calcolo 

 

 METODO DI CALCOLO 
 
Per ciascun agente vengono specificate delle caratteristiche fisiche e di utilizzo. Al termine viene calcolato un indice di 
rischio relativo all’utilizzo di tale agente biologico. Le informazioni richieste sono le seguenti: 
 

Tipo Significato 
Coefficiente di 

rischio 

Gruppo 
appartenenza 

Gruppo 1 Scarsa pericolosità per il lavoratore AG = 1 

 Gruppo 2 
Possono causare malattie nell'uomo ma con scarsa 
pericolosità di propagazione nella comunità 

AG = 2 

 Gruppo 3 
Possono causare gravi malattie nel lavoratore ed 
elevata probabilità di propagarsi nella comunità 

AG = 3 

 Gruppo 4 
Possono provocare serie malattie nell'uomo e 
propagarsi con elevata probabilità nella comunità 

AG = 4 

Capacità 
riproduttiva 

Scarsa 
Capaci di riprodursi e sopravvivere a condizioni di 
temperatura molto severe (inferiori a -10°C o superiori 
a 50°C) 

CR = 1 

 Media 
Capaci di riprodursi e sopravvivere a condizioni di 
temperatura particolarmente severe (comprese tra -
10°C e 0°C, oppure comprese tra 35°C e 50°C) 

CR = 2 

 Alta 
Capaci di riprodursi e sopravvivere a condizioni di 
temperatura facilmente raggiungibile (comprese tra 
0°C e 35°C) 

CR = 3 

Indice trasmissibilità Nulla 
Probabilità di trasmissibilità nulla nell'ambiente di 
lavoro oggetto della valutazione 

PT = 1 

 Scarsa 
Probabilità di trasmissibilità scarsa nell'ambiente di 
lavoro poiché l'agente biologico si trasmette per via 
sessuale o per via perinatale 

PT = 2 

 Elevata 

Probabilità di trasmissibilità elevata nell'ambiente di 
lavoro oggetto della valutazione poiché l'agente 
biologico è trasmissibile per via cutanea, oro-fecale, 
aerosol e sangue 

PT = 3 

Livello 
contenimento 

Completo 

L'agente biologico è presente o è manipolato in un 
ambiente di lavoro completamente chiuso; l'ambiente 
di lavoro è giornalmente sterilizzato; vi sono filtri 
d'aria in ingresso e uscita dell'ambiente di lavoro. Il 
lavoratore esposto è stato sottoposto al vaccino 
specifico che lo rende immune all'agente 

C = 1 

 Parziale 

Nell'area a rischio il lavoratore è a conoscenza della 
presenza dell'agente, utilizza i DPI specifici, i dispositivi 
di protezione collettiva quali cappe biologiche a flusso 
lamellare, e adotta particolari procedure e cautele 
come divieto di mangiare, fumare, bere, lavare le mani 
e disinfettare gli ambienti 

C = 2 
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 Inesistente 

Non è possibile individuare la presenza dell'agente 
biologico per cui non è possibile adottare 
provvedimenti o precauzioni specifici. Non esiste il 
vaccino specifico e non sono utilizzati DPI e dispositivi 
di protezione collettiva nell'area a rischio 

C = 3 

Il calcolo del “Livello Patogenicità” IP viene effettuato partendo dal valore della capacità riproduttiva, come si evince 
nella tabella seguente: 
 

Capacità 
Riproduttiva (CR) 

Significato Coefficiente 

1 
Il livello di patogenicità è basso, dato che l'agente in oggetto si sviluppa 
e sopravvive a temperature molto severe 

IP = 1 

2 
Il livello di patogenicità è medio, dato che l'agente in oggetto si sviluppa 
e sopravvive a temperature severe 

IP = 2 

3 
Il livello di patogenicità è elevato, dato che l'agente in oggetto si sviluppa 
e sopravvive a temperature normalmente raggiungibili negli ambienti di 
lavoro 

IP = 3 

 
 
Il calcolo del coefficiente “Indice Infettività” IF viene effettuato utilizzando la seguente tabella, partendo dal valore del 
livello di patogenicità (IP) e dal valore dell’indice di trasmissibilità (PT): 
 

Coefficiente PT Coefficiente IP 

 IP = 1 IP = 2 IP = 3 

PT = 1 1 2 3 

PT = 2 2 4 6 

PT = 3 3 6 9 

 
 
Partendo dal valore della matrice precedente, il coefficiente IF assume i seguenti valori: 
 

Valore matrice Valore IF 

1 oppure 2 1 

3 oppure 4 2 

6 oppure 9 3 

 
 
Il calcolo del coefficiente “Livello Neutralizzabilità” LN viene effettuato utilizzando la seguente tabella, partendo dal 
valore dell’indice di infettività (IF) e dal valore del livello di contenimento (C): 
 

Coefficiente C Coefficiente IF 

 IF = 1 IF = 2 IF = 3 

C = 1 1 2 3 

C = 2 2 4 6 

C = 3 3 6 9 

 
 
Partendo dal valore della matrice precedente, il coefficiente LN assume i seguenti valori: 
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Valore matrice Valore LN 

1 oppure 2 1 

3 oppure 4 2 

6 oppure 9 3 

 
 
 
 
Il calcolo dell’indice di rischio biologico viene effettuato utilizzando la seguente tabella, partendo dal gruppo di 
appartenenza dell’agente biologico (AG) e dal valore del livello di neutralizzabilità (LN) 
 

Coefficiente LN Coefficiente AG 

 AG = 2 AG = 3 AG = 4 

LN = 1 1 2 3 

LN = 2 2 4 6 

LN = 3 3 6 9 

 
 
Per agenti biologici con gruppo di appartenenza AG pari a 1, il livello di rischio viene considerato sempre basso, sia per 
il lavoratore che per la comunità. 
Partendo dall’indice appena calcolato, il rischio risultante si potrà evincere dalla tabella seguente. 
 
 

Indice di rischio Livello di rischio Significato 

valori compresi tra 1 e 
2 

BASSO la valutazione viene terminata 

valori compresi tra 3 e 
4 

ACCETTABILE 
per mantenere il livello del rischio entro i livelli di accettabilità 
verificare l’attuazione delle misure tecniche, organizzative e 
procedurali 

valori compresi tra 6 e 
9 

ELEVATO 
sono necessarie misure urgenti per contenere il livello di rischio 
entro i limiti di accettabilità. Ripetere la valutazione dopo 
l’attuazione delle misure tecniche e organizzative 
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Valutazione 
 
 

Gruppo omogeneo dei lavoratori 
esposti 

• Collaboratore scolastico - bidello  

• Insegnante scuola infanzia  

• Insegnante di sostegno infanzia  

• Insegnante scuola primaria  

• Insegnante di sostegno scuola primaria  

• Insegnante di scuola secondaria di primo grado  

• Insegnante di sostegno scuola secondaria  

• Alunni - Infanzia  

• Alunni - Primaria  

• Alunno - Secondaria primo grado  

• Addetto mensa  

• Impiegato amministrativo  

• Dirigente scolastico  

• Dirigente amministrativo (scolastico)  

 

Agente biologico Legionella spp 

Gruppo di appartenenza (AG) Gruppo 2 

Capacità riproduttiva (CR) Media 

Indice trasmissibilità (PT) Scarsa 

Livello contenimento (C) Completo 

Livello patogenicità (IP) Medio 

Livello neutralizzabilità (LN) Elevata 

Indice infettività (IF) Medio 

Informazioni Sono state descritte almeno 30 specie distinte in più di 40 gruppi sierologici, tra 
cui L. adelaidensis, L. anisa, L. beliardensis, L. birminghamensis, L. bozemanii, L. 
brunensis, L. busanensis, L. cherrii, L. cincinnatiensis, L. donaldsonii, L. 
drancourtii, L. drozanskii, L. erythra, L. fairfieldensis, L. fallonii, L. feeleii, L. 
geestiana, L. gratiana, L. gresilensis, L. hackeliae, L. israelensis, L. 
jamestowniensis, L. jordanis, L. lansingensis, L. londiniensis, L. longbeachae, L. 
lytica, L. monrovica, L. moravica, L. nautarum, L. oakridgensis, L. parisiensis, L. 
pneumophila, L. quateirensis, L. quinlivanii, L. rowbothamii, L. rubrilucens, L. 
sainthelensi, L. santicrucis, L. shakespearei, L. spiritensis, L. steigerwaltii, L. 
taurinensis, L. tucsonensis, L. wadsworthii, L. waltersii, L. worsleiensis, gram 
negativi, aerobi. 
Sono ampiamente distribuiti in natura, principalmente in ambienti acquatici ma 
anche in ambienti non naturali quali piscine, serbatoi, terme, impianti di 
distribuzione idrica, di climatizzazione e areazione. 
Determinano patologie di diversa gravità con maggiore patogenicità per la 
legionellosi polmonare soprattutto nei soggetti con funzioni polmonari e 
immunitarie compromesse. 
Il periodo di incubazione può variare da 24 ore fino a 10 giorni. 
Si trasmettono per via aerea, inalazione o aspirazione di aerosol, per contatto 
diretto attraverso contaminazioni accidentali di ferite preesistenti; non sembra 
verificarsi la trasmissione interumana. 

 

AG CR PT C IP LN 

2,00 2,00 2,00 1,00 2,00 1,00 
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Indice di rischio 1,00 

Rischio risultante BASSO 

Agente biologico Salmonella (altre varietà sierologiche) 

Gruppo di appartenenza (AG) Gruppo 2 

Capacità riproduttiva (CR) Media 

Indice trasmissibilità (PT) Scarsa 

Livello contenimento (C) Parziale 

Livello patogenicità (IP) Medio 

Livello neutralizzabilità (LN) Efficace 

Indice infettività (IF) Medio 

Informazioni Identificato da Daniel E. Salmon nel 1885, gram negativo, aerobio/anaerobio 
facoltativo, differenziate sulla base di antigene somatico "O", antigene flagellare 
"H", antigene di superficie "Vi", sono note diverse varianti sierologiche o 
serovar. 
Sono presenti nell'apparato intestinale delle persone, animali domestici quali 
polli, maiali, bovini, roditori, cani, gatti, pulcini e selvatici quali rettili e uccelli, 
potendo quindi contaminare il suolo e gli alimenti in esso coltivati. 
Determina la salmonellosi, che comunemente rappresenta una tossinfezione 
alimentare, anche se alcune specie quali S. typhi, S. paratyphi A, B, C, sono 
responsabili del tifo e del paratifo; una classificazione è anche quella che 
differenzia la salmonellosi determinata da specie tifoide da quella da specie non 
tifoide. Tra i sierotipi che determinano malattia alimentare vi sono typhimurium, 
enteritidis, agona, anatum, bredeney, branderburg, braenderup, infantis, hadar, 
manhattan, livingstone, thompson, blockley. Allo stesso modo una 
differenziazione ulteriore è quella delle Salmonelle minori e maggiori, con le 
prime responsabili di tossinfezioni alimentari tra cui S. gallinarum, S. abortus-
suis, S. equi, S. choleraesuis. Le patologie maggiori quali febbre tifoide e 
paratifoide sono determinate da S. typhi e S. paratyphi. 
Il periodo di incubazione della Salmonella spp può variare da 6 a 48 ore. 
Si trasmette per contatto con matrici ambientali contaminate quali suolo, acqua, 
nonché attraverso gli animali domestici e selvatici e le loro escrezioni che 
contaminano gli alimenti, per via oro-fecale, attraverso l'assunzione di alimenti 
e bevande contaminati; anche superfici e utensili contaminati rappresentano 
veicoli di infezioni, nonché alimenti manipolati da soggetti infetti e con scarsa 
igiene personale. 

 

AG CR PT C IP LN 

2,00 2,00 2,00 2,00 2,00 2,00 

Indice di rischio 2,00 

Rischio risultante BASSO 

Agente biologico Flaviviridae: Virus dell'epatite C 

Gruppo di appartenenza (AG) Gruppo 2 

Capacità riproduttiva (CR) Media 

Indice trasmissibilità (PT) Elevata 

Livello contenimento (C) Parziale 

Livello patogenicità (IP) Medio 

Livello neutralizzabilità (LN) Nulla 
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Indice infettività (IF) Alto 

Rilievi D 

 

AG CR PT C IP LN 

2,00 2,00 3,00 2,00 2,00 3,00 

Indice di rischio 3,00 

Rischio risultante ACCETTABILE 

Agente biologico Hepadnaviridae: Virus dell'epatite B 

Gruppo di appartenenza (AG) Gruppo 2 

Capacità riproduttiva (CR) Media 

Indice trasmissibilità (PT) Scarsa 

Livello contenimento (C) Parziale 

Livello patogenicità (IP) Medio 

Livello neutralizzabilità (LN) Efficace 

Indice infettività (IF) Medio 

Rilievi V, D 

 

AG CR PT C IP LN 

2,00 2,00 2,00 2,00 2,00 2,00 

Indice di rischio 2,00 

Rischio risultante BASSO 

Agente biologico Herpesviridae: Herpesvirus varicella-zoster 

Gruppo di appartenenza (AG) Gruppo 2 

Capacità riproduttiva (CR) Media 

Indice trasmissibilità (PT) Elevata 

Livello contenimento (C) Parziale 

Livello patogenicità (IP) Medio 

Livello neutralizzabilità (LN) Nulla 

Indice infettività (IF) Alto 

 

AG CR PT C IP LN 

2,00 2,00 3,00 2,00 2,00 3,00 

Indice di rischio 3,00 

Rischio risultante ACCETTABILE 

Agente biologico Coronaviridae Filoviridae: SARS-CoV-2 (COVID-19) 

Gruppo di appartenenza (AG) Gruppo 3 

Capacità riproduttiva (CR) Scarsa 

Indice trasmissibilità (PT) Elevata 

Livello contenimento (C) Parziale 

Livello patogenicità (IP) Basso 
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Livello neutralizzabilità (LN) Efficace 

Indice infettività (IF) Medio 

Informazioni Il virus SARS-CoV-2 è stato classificato come appartenente al gruppo 3, come 
previsto dalla Direttiva (UE) 2020/739 del 3 giugno 2020 

 

AG CR PT C IP LN 

3,00 1,00 3,00 2,00 1,00 2,00 

Indice di rischio 4,00 

Rischio risultante ACCETTABILE 
 

RISCHIO COMPLESSIVO ACCETTABILE 

 

Misure preventive e protettive attuate 

MISURE DI PREVENZIONE E ISTRUZIONI PER GLI ADDETTI 
 
PRIMA DELL’ATTIVITÀ 
Il personale deve essere adeguatamente informato e formato sulla modalità di corretta esecuzione del lavoro e 
sulle attività di prevenzione da porre in essere. 
 
DURANTE L’ATTIVITÀ 
È fatto assoluto divieto di fumare, mangiare o bere sul posto di lavoro. 
È indispensabile indossare l’equipaggiamento idoneo (stivali, guanti, etc.). 
 
DOPO L’ATTIVITÀ 
Tutti gli esposti devono seguire una scrupolosa igiene personale che deve comprendere anche il lavaggio delle 
mani, dei guanti, delle calzature e degli altri indumenti in soluzione disinfettante. 
 
PRONTO SOCCORSO E MISURE DI EMERGENZA 
In caso di allergia, intossicazione, infezione da agenti biologici è necessario condurre l’interessato al più vicino 
centro di Pronto Soccorso 

 

Formazione specifica 

La formazione e l’informazione dei lavoratori esposti al rischio specifico viene svolta secondo i principi generali di cui 
agli articoli 36 e 37: 
a) al momento della costituzione del rapporto di lavoro; 
b) al momento del trasferimento o cambio di mansione; 
c) al momento dell'introduzione di nuove attrezzature di lavoro, di nuove sostanze o preparati chimici nel ciclo 
lavorativo. 
 
La formazione e l’informazione dei lavoratori esposti viene effettuata dal datore di lavoro secondo le indicazioni 
della normativa vigente e sulla base dei risultati della valutazione dei rischi, trasmessi dal Servizio di prevenzione e 
protezione e dal medico competente. 
 
In relazione a questo rischio specifico i lavoratori dovranno ricevere un’adeguata formazione, informazione e 
istruzioni con particolare riguardo a: 
a) i rischi per la salute dovuti agli agenti biologici utilizzati; 
b) le precauzioni da prendere per evitare l’esposizione; 
c) le misure igieniche da osservare; 
d) la funzione degli indumenti di lavoro e protettivi e dei dispositivi di protezione individuale ed il loro corretto 
impiego; 
e) le procedure da seguire per la manipolazione di agenti biologici del gruppo 4; 
f) il modo di prevenire il verificarsi di infortuni e le misure da adottare per ridurne al minimo le conseguenze. 
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L’informazione e la formazione di cui sopra sono fornite prima che i lavoratori siano adibiti alle attività in questione, 
e ripetute, con frequenza almeno quinquennale, e comunque ogni qualvolta si verificano nelle lavorazioni 
cambiamenti che influiscono sulla natura e sul grado dei rischi. 
 
I verbali di avvenuta formazione e informazione dei lavoratori sono conservati presso la sede operativa. 

 

Sorveglianza sanitaria 

I lavoratori esposti ad agenti biologici sono sottoposti a sorveglianza sanitaria secondo i principi generali di cui 
all’articolo 41. La citata sorveglianza comprende: 
a) una visita medica preventiva effettuata prima di adibire il lavoratore alla mansione che comporta l’esposizione, al 
fine di constatare l’assenza di controindicazioni al lavoro  
b) una visita medica periodica effettuata di norma una volta l’anno o con periodicità diversa stabilita dal medico 
competente, per controllare lo stato di salute del lavoratore  
c) una visita medica su richiesta del lavoratore, qualora sia ritenuta dal medico competente correlata al rischio 
professionale o alle sue condizioni di salute. 
 
Il datore di lavoro, su parere del medico competente, dispone le vaccinazioni ritenute necessarie (es. antiepatite, 
antitetanica) o l’allontanamento temporaneo del lavoratore. 
 
La sorveglianza sanitaria viene effettuata dal medico sulla base del protocollo sanitario elaborato sulla base dei 
risultati della valutazione che gli sono trasmessi dal datore di lavoro e dal Servizio di prevenzione e protezione. 
Gli accertamenti preventivi, periodici sono riportati nel protocollo sanitario allegato al presente documento o 
custodito presso la sede operativa. 
 
Le cartelle sanitarie e di rischio in cui sono riportati i dati della sorveglianza sanitaria di ciascun lavoratore sono 
custoditi presso lo studio del medico competente. 
I giudizi di idoneità alla mansione specifica rilasciati dal medico competente per ciascun lavoratore sono conservati a 
cura del datore di lavoro presso la sede operativa. 
 
REGISTRO DEGLI ESPOSTI E DEGLI EVENTI ACCIDENTALI 
 
Non viene o viene  istituito il registro degli esposti e degli eventi accidentali di cui all’articolo 280 perché non vi sono 
lavoratori addetti ad attività comportanti l’uso di agenti del gruppo 3 e gruppo 4. 
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Esito della valutazione del rischio 

 

VALORE R RISCHIO MANSIONE\REPARTO DESCRIZIONE 

Compreso 
tra 1 e 2 

Basso 

Non esistono gruppi di lavoratori o 
reparti esposti a questa fascia di rischio 
in questo documento 

la valutazione viene terminata 

Compreso 
tra 3 e 4 

Accettabile 

Addetto mensa  
Alunni - Infanzia  
Alunni - Primaria  
Alunno - Secondaria primo grado  
Collaboratore scolastico - bidello  
Dirigente amministrativo (scolastico)  
Dirigente scolastico  
Impiegato amministrativo  
Insegnante di scuola secondaria di primo 
grado  
Insegnante di sostegno infanzia  
Insegnante di sostegno scuola primaria  
Insegnante di sostegno scuola secondaria  
Insegnante scuola infanzia  
Insegnante scuola primaria  

per mantenere il livello del rischio entro 
i livelli di accettabilità verificare 
l’attuazione delle misure tecniche, 
organizzative e procedurali 

Compreso 
tra 6 e 9 

Elevato 

Non esistono gruppi di lavoratori o 
reparti esposti a questa fascia di rischio 
in questo documento 

sono necessarie misure urgenti per 
contenere il livello di rischio entro i 
limiti di accettabilità. Ripetere la 
valutazione dopo l’attuazione delle 
misure tecniche e organizzative 
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Misure di prevenzione 

 

Caso I 
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Caso II 
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Caso III 
 

 
 
 

Caso IV 
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Misure di protezione DPCM 1° marzo 2020 

 
D.P.C.M. 1° Marzo 2020 | Ulteriori misure COVID-19  

…  
b) nei servizi educativi per l’infanzia di cui al decreto legislativo 13 aprile 2017, n. 65, nelle scuole di ogni ordine e 

grado, nelle università, negli uffici delle restanti pubbliche amministrazioni, sono esposte presso gli ambienti aperti al 

pubblico, ovvero di maggiore affollamento e transito, le informazioni sulle misure di prevenzione rese note dal 

Ministero della salute di cui all’allegato 4;  
c) nelle pubbliche amministrazioni e, in particolare, nelle aree di accesso alle strutture del servizio sanitario, nonché 

in tutti i locali aperti al pubblico, in conformità alle disposizioni di cui alla direttiva del Ministro per la pubblica 

amministrazione n. 1 del 25 febbraio 2020, sono messe a disposizione degli addetti, nonché degli utenti e visitatori, 

soluzioni disinfettanti per l’igiene delle mani;  
d) i sindaci e le associazioni di categoria promuovono la diffusione delle medesime informazioni sulle misure di 

prevenzione igienico sanitarie elencate nell’allegato 4 presso gli esercizi commerciali;  
e) le aziende di trasporto pubblico anche a lunga percorrenza adottano interventi straordinari di sanificazione dei 

mezzi;  
f) nello svolgimento delle procedure concorsuali pubbliche e private, ove ne sia consentito l’espletamento, devono 

comunque essere adottate le opportune misure organizzative volte a ridurre i contatti ravvicinati tra i candidati e tali 

da garantire ai partecipanti la possibilità di rispettare la distanza di almeno un metro tra di loro; 

 
Allegato IV  
Misure igieniche: 
a) lavarsi spesso le mani. Si raccomanda di mettere a disposizione in tutti i locali pubblici, palestre, supermercati, 

farmacie e altri luoghi di aggregazione, soluzioni idroalcoliche per il lavaggio delle mani; 

b) evitare il contatto ravvicinato con persone che soffrono di infezioni respiratorie acute; 

c) non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani; 

d) coprirsi bocca e naso se si starnutisce o tossisce; 

e) non prendere farmaci antivirali e antibiotici, a meno che siano prescritti dal medico; 

f) pulire le superfici con disinfettanti a base di cloro o alcol; 

g) usare la mascherina solo se si sospetta di essere malato o si assiste persone malate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.certifico.com/news/274-news/10264-d-p-c-m-1-marzo-2020


Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 20 

Misure di protezione Ministero della Salute 
 
Mantenersi informati sulla diffusione dell’epidemia, disponibile sul sito dell'OMS e adottare le seguenti misure di 

protezione personale:  
- lavarsi spesso le mani con acqua e sapone o con soluzioni a base di alcol per eliminare il virus dalle mani 
- mantenere una certa distanza (almeno un metro) dalle altre persone, in particolare quando tossiscono o 

starnutiscono o se hanno la febbre, perché il virus è contenuto nelle goccioline di saliva e può essere trasmesso col 
respiro a distanza ravvicinata 

- evitare di toccarsi occhi, naso e bocca con le mani se presenti febbre, tosse o difficoltà respiratorie e hai viaggiato di 
recente in Cina o se sei stato in stretto contatto con una persona ritornata dalla Cina e affetta da malattia respiratoria. 

- se presenti febbre, tosse o difficoltà respiratorie e si ha viaggiato di recente in Cina o se è stati in stretto contatto 
con una persona ritornata dalla Cina e affetta da malattia respiratoria segnalalo al numero gratuito 1500, istituito dal 
Ministero della salute. Ricordarsi che esistono diverse cause di malattie respiratorie e il nuovo coronavirus può essere 
una di queste. Se si hanno sintomi lievi e non si è stato recentemente in Cina, rimanere a casa fino alla risoluzione dei 
sintomi applicando le misure di igiene, che comprendono l’igiene delle mani (lavare spesso le mani con acqua e sapone 
o con soluzioni alcoliche) e delle vie respiratorie (starnutire o tossire in un fazzoletto o con il gomito flesso, utilizzare 
una mascherina e gettare i fazzoletti utilizzati in un cestino chiuso immediatamente dopo l'uso e lavare le mani). 
 

Misure di sicurezza 
 
Ad esclusione degli operatori sanitari, risulta sufficiente adottare le comuni misure preventive della diffusione delle 
malattie trasmesse per via respiratoria. 
 
La corretta applicazione di misure preventive, quali l’igiene delle mani, l’igiene respiratoria e il distanziamento sociale, 
può ridurre notevolmente il rischio di infezione. 
 
Si raccomanda, quindi, di osservare le seguenti misure: 

• lavare accuratamente le mani con acqua e sapone; 

• evitare di toccare occhi, naso e bocca se non si è lavato le mani; 

• coprire con il gomito flesso o con fazzoletti di carta la bocca ed il naso quando si starnutisce o si tossisce; 

• porre attenzione all’igiene delle superfici; 

• evitare i contratti stretti e prolungati con persone con sintomi influenzali; 

• utilizzare la mascherina solo se malati o mentre si assistono persone malate. 
 
Contatti con casi sospetti 
 
Nell’ipotesi ove, durante l’attività lavorativa, si venga a contatto con un soggetto che risponde alla definizione di caso 
sospetto, si deve provvedere a contattare i servizi sanitari segnalando che si tratta di un caso sospetto di coronavirus. 
 
 
Pulizia di ambienti non sanitari 
 
In stanze, aule, uffici pubblici, mezzi di trasporto, scuole 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 luoghi e le aree potenzialmente 
contaminati da SARS-CoV-2 devono essere sottoposti 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. Per le superfici che possono essere 
danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo 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, camice monouso impermeabile a maniche lunghe, e seguire le misure indicate per 
la rimozione in sicurezza dei DPI (svestizione). 
Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto. 
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Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte e finestre, 
superfici dei servizi igienici e sanitari. 
La biancheria da letto, le tende e altri materiali di tessuto 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 
lavaggio con candeggina o prodotti a base di ipoclorito di sodio). 
 
 
Classificazione delle mascherine 
 
Le semimaschere filtranti antipolvere sono classificate in base alla loro efficienza filtrante e della loro perdita di tenuta 

verso l’interno totale massima. 

Sono previste 3 classi: 
- FFP1  
- FFP2  
- FFP3 
La perdita di tenuta totale verso l’interno è costituita da tre componenti: 
- perdita di tenuta facciale; 
- perdita di tenuta della valvola di espirazione (se presente); 
- penetrazione del filtro. 
Per le semimaschere filtranti antipolvere indossate in conformità alle informazioni del fabbricante, i risultati di 

almeno 46 dei 50 esercizi individuali (cioè 10 soggetti x 5 esercizi) per la perdita di tenuta totale verso l’interno non 

devono essere maggiori di: 

- 25% per FFP1  
- 11% per FFP2  
- 5% per FFP3 
e, in aggiunta, almeno 8 delle 10 medie aritmetiche relative a ciascun portatore per la perdita di tenuta totale 

verso l’interno non devono essere maggiori di: 

- 22% per FFP1  
- 8% per FFP2  
- 2% per FFP3 
Tabella 1 - Penetrazione del materiale filtrante 

   Penetrazione massima degli aerosol di prova 

  Prova con cloruro di sodio 95  Prova con olio di paraffina 95 

Classificazione   l/min   l/min 

   %   % 

   max.   max. 

FFP1   20   20 

FFP2   6   6 
        

FFP3   1   1 

 
Tabella 2 – Resistenza respiratoria 
   Resistenza massima consentita 

Classificazione   Inspirazione  Espirazione 

  30 l/min  95 l/min  160 l/min 

FFP1 0,6  2,1   3,0 

FFP2 0,7  2,4   3,0        
FFP3 1,0  3,0   3,0  

 
 
 
 
 
 

Figura 1 – Marcatura CE mascherina 
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PROCEDURE E MODELLI 

 
Elenco procedure e modelli 

• Istruzione operativa utilizzo guanti 

• Istruzione operativa utilizzo mascherine 

• Istruzioni operative controllo della temperatura corporea 

• Istruzioni per mettere e togliere i guanti 

• Istruzioni per indossare e togliere la mascherina 

• Istruzioni pulizia e sanificazione 

• Istruzioni sanificazione mani 

• Istruzioni su come lavare le mani con acqua e sapone 

• Procedure uso spogliatoio palestra 

• Procedure utilizzo distributore automatico 

• Report operazioni disinfezione e sanificazione 

• Verbale controllo pulizia ambienti 

• Procedure negli uffici aperti al pubblico della pubblica amministrazione 

• Procedure nei servizi per l'infanzia e l'adolescenza 

• Procedure nelle aree giochi per bambini 

• Procedure nelle palestre 

• Modulistica Scuola COVID-19 

• Istruzioni per la detersione dei pavimenti 

• Istruzioni per la detersione e la disinfezione dei servizi igienici 

• Istruzioni per la disinfezione arredi in presenza di persona contagiata o presunto contagio 

• Istruzioni per la frequenza delle pulizie ordinarie o straordinarie 

• Istruzioni per la pulizia degli uffici 

• Istruzioni per la pulizia delle cucine e delle mense scolastiche 

• Istruzioni per la pulizia di aree esterne 

• Istruzioni per svuotamento cestini 

• Istruzioni tecniche per spolveratura ad umido 

• Procedura per la tutela della salute dei lavoratori ipersuscettibili 

• Procedura utilizzo termoscanner 

• Scheda di pulizia e sanificazione degli uffici 

• Scheda di pulizia e sanificazione di cucine, mense e refettori 

• Scheda di pulizia e sanificazione dei corridoi e degli spazi comuni 

• Scheda di pulizia e sanificazione dei dormitori 

• Scheda di pulizia e sanificazione dei laboratori 

• Scheda di pulizia e sanificazione dei servizi igienici 

• Scheda di pulizia e sanificazione delle aree esterne 

• Scheda di pulizia e sanificazione delle aule didattiche 

• Scheda di pulizia e sanificazione delle biblioteche e delle sale studio 

• Scheda di pulizia e sanificazione delle palestre e degli spogliatoi 

• Scheda di pulizia e sanificazione dello spazio nanna 
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Istruzione operativa utilizzo guanti 
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Istruzione operativa utilizzo mascherine 
 
Si rammenta che il migliore strumento di prevenzione per contrastare il contagio da virus COVID-19 è mantenere la 
distanza interpersonale di almeno 1 metro. Quando le circostanze di lavoro non permettono di mantenere tale distanza 
dagli altri lavoratori – per esempio nel caso in cui ci si debba recare o trovare momentaneamente in più persone in un 
ambiente ristretto, o si debba eseguire un’operazione con l’ausilio di un collega −, devono essere obbligatoriamente 
utilizzati le mascherine e i guanti.  A tal proposito, per tutti coloro che sono oggettivamente impossibilitati a mantenere 
la distanza interpersonale di 1 metro, la mascherina idonea è quella di tipo chirurgico, la quale deve essere indossata 
da tutti gli operatori coinvolti in quelle determinate circostanze di lavoro. L’articolo 16 (Ulteriori misure di protezione a 
favore dei lavoratori e della collettività) del Decreto Legge del 17 marzo 2020 n.18 Misure di potenziamento del servizio 
sanitario nazionale e di sostegno economico per famiglie, lavoratori e imprese connesse all’emergenza epidemiologica 
da COVID-19, stabilisce che le mascherine chirurgiche reperibili in commercio sono considerate dei Dispositivi di 
Protezione Individuale (DPI). Inoltre, sempre secondo l’articolo 16 comma 2 del D.L., “fino al termine dello stato di 
emergenza di cui alla delibera del Consiglio dei ministri in data 31 gennaio 2020, gli individui presenti sull’intero territorio 
nazionale sono autorizzati all’utilizzo di mascherine filtranti prive del marchio CE e prodotte in deroga alle vigenti norme 
sull'immissione in commercio.” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Prima di indossarla, ci si deve obbligatoriamente lavare le mani con acqua e sapone o, in alternativa, con una 
soluzione alcolica; 

2. Assicurarsi di coprire perfettamente bocca e naso con la mascherina, e fare in modo che aderisca 
correttamente al volto; 

3. Quando diventa umida, la mascherina non deve essere più riutilizzata; 

4. Per togliere la mascherina occorre prenderla dall’elastico senza toccare la parte anteriore, inserirla subito in 
un sacchetto (che deve essere chiuso subito dopo) e lavarsi le mani; 

5. Smaltire la mascherina secondo le procedure aziendali. 

Istruzioni operative controllo della temperatura corporea 
• Prima dell’accesso al luogo di lavoro ciascun lavoratore, diretto e indiretto, deve essere sottoposto al 

controllo della temperatura corporea.  
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• Il datore di lavoro individua l’addetto o gli addetti a rilevare la temperatura corporea, in fase di accesso alle 
sedi aziendali/cantiere, a tutti i lavoratori diretti, ai lavoratori dei fornitori esterni (pulizie, manutenzione), 
nonché ai dipendenti di altri fornitori che accedono occasionalmente in azienda/cantiere.  

• L’azienda esegue le operazioni di controllo della temperatura, nel pieno rispetto della privacy, secondo le 
modalità indicate nel Protocollo condiviso di regolamentazione per il contenimento della diffusione del 
COVID-19 sottoscritto in data 14 marzo 2020 alle note 1 e 2.  

  Per completezza d’informazione, si riportano le principali modalità indicate nel Protocollo:  

o Rilevare la temperatura e non registrare il dato acquisito. È possibile identificare l’interessato e 

registrare il superamento della soglia di temperatura solo qualora sia necessario per documentare 
le ragioni che hanno impedito l’accesso ai locali aziendali;  

o I dati relativi al superamento della soglia dei 37.5° C della temperatura corporea devono essere 

trattati esclusivamente per finalità di prevenzione del contagio da COVID-19 e non devono essere 
diffusi o comunicati a terzi al di fuori delle specifiche previsioni normative (es. in caso di richiesta da 
parte dell’Autorità sanitaria per la ricostruzione dei “contatti stretti” di un lavoratore risultato 
positivo al COVID-19);  

o Se tale temperatura risulterà superiore ai 37.5°C, il lavoratore non potrà accedere al luogo di lavoro, 

gli verrà consegnata una mascherina e dovrà allontanarsi. Sarà invitato a rientrare al proprio 
domicilio osservando tutte le cautele previste dal decalogo del Ministero della Salute (per es: 
contattare nel più breve tempo possibile il proprio medico curante e seguire le sue indicazioni, 
avvisare il proprio responsabile). 

 

 
 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 26 

Istruzioni per mettere e togliere i guanti 

 
 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 27 

Istruzioni per indossare e togliere la mascherina 
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Istruzioni pulizia e sanificazione 
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Istruzioni sanificazione mani 
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Istruzioni su come lavare le mani con acqua e sapone 
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Procedure uso spogliatoio palestra 
 

INFORMAZIONI SULL’UTILIZZO DEGLI SPOGLIATOI AL SERVIZIO DI PALESTRE 
 

L’UTILIZZO DEGLI SPOGLIATOI PUO’ COSTITUIRE UN RISCHIO DI CONTAGIO 
 

 

Toccare le superfici contaminate degli armadi, degli arredi e portarsi 
successivamente le dite alla bocca, al naso e agli occhi, rappresenta 
un potenziale pericolo di contagio, così come lo è il formarsi degli 
assembramenti di lavoratori negli spogliatoi. 

PER CONTRASTARE E CONTENERE IL RISCHIO DI CONTAGIO SONO OBBLIGATORI DA PARTE DEI 
LAVORATORI I SEGUENTI COMPORTAMENTI: 

 

 

Lavare le mani prima di accedere allo spogliatoio rispettando la 
procedura di lavaggio affissa nei servizi igienici o utilizzare gel 
sanificanti. 

 

 Ricordare di osservare la distanza di sicurezza di almeno 1 metro dal 
lavoratore che sta utilizzando lo spogliatoio. Se gli spazi non 
consentono di mantenere il distanziamento, il lavoratore deve 
rimanere all’esterno, mantenendo la distanza di 1 metro dagli altri 
lavoratori in coda; 
- Non rimuovere la mascherina all’interno dello spogliatoio e negli altri 
spazi comuni; 
- Evitare abbracci e strette di mano; 
- Nell’utilizzare sedie e panche occorre rispettare la distanza di 1 
metro dagli altri lavoratori che le occupano; 
- Evitare di sostare nello spogliatoio dopo essersi cambiati, per evitare 
assembramenti. 

 

Una volta terminata la fruizione dello spogliatoio, abbandonare 
l’ambiente, in modo da consentire la fruizione da parte degli altri 
lavoratori. 
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Procedure utilizzo distributore automatico 
 

INFORMAZIONI SULL’UTILIZZO DEL DISTRIBUTORE AUTOMATICO O MACCHINA PER IL CAFFE’ 
NELL’AREA RELAX  

 

L’UTILIZZO DEL DISTRIBUTORE O MACCHINA PER IL CAFFE’ PUO’ COSTITUIRE UN RISCHIO DI 
CONTAGIO 

 

 

Toccare le superfici contaminate e portarsi successivamente le dite 
alla bocca, al naso e agli occhi, rappresenta un potenziale pericolo di 
contagio, così come lo è il formarsi degli assembramenti di lavoratori 
davanti al distributore o macchina per il caffè. 

PER CONTRASTARE E CONTENERE IL RISCHIO DI CONTAGIO SONO OBBLIGATORI DA PARTE DEI 
LAVORATORI I SEGUENTI COMPORTAMENTI: 

 

 

Lavare le mani prima di utilizzare il distributore o la macchina per il 
caffè, rispettando la procedura di lavaggio affissa nei servizi igienici o 
utilizzare gel sanificanti. 
 

 

 Ricordarsi di osservare la distanza di almeno 1 metro dal lavoratore 
che sta utilizzando il distributore automatico di alimenti e bevande o 
la macchina per il caffè; 
- Non rimuovere la mascherina durante l’attesa e l’utilizzo del 
distributore o macchina per il caffè; 
- Evitare abbracci e strette di mano; 
- Detergere i pulsanti prima dell’uso; 
- Evitare di sostare davanti al distributore o macchina per il caffè per 
evitare assembramenti. 

 

Dopo aver prelevato la bevanda non sostare nei pressi del distributore 
o macchina per il caffè, ma posizionarsi ad una distanza di almeno 1 
metro, dalla macchinetta e dagli altri lavoratori che stanno 
consumando. 
- Una volta terminato, abbandonare l’area pausa, per consentire la 
fruizione agli altri lavoratori. 
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Procedure negli uffici aperti al pubblico della pubblica amministrazione 
 

Titolo  
PROCEDURE PER LA PROTEZIONE DEL PERSONALE DAL CONTAGIO DA COVID-19 NELLE ATTIVITA’ DI 

UFFICIO APERTO AL PUBBLICO NELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE 

Scopo e campo 

di applicazione 

Lo scopo della presente procedura è quello di definire le istruzioni operative per prevenire i rischi di 
contagio da COVID-19 al fine di assicurare il miglior livello possibile di salute e sicurezza dei dipendenti, 
di tutte le persone che accedono alle aree sotto il controllo diretto dell'azienda, inclusi gli utenti. 
La presente procedura si applica al settore degli uffici pubblici e dei servizi amministrativi che 
prevedono accesso del pubblico. 

Riferimenti 

legislativi 

D.Lgs. 81/08  
Circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute 
Decreto Presidente del Consiglio dei ministri del 26 aprile 2020  
Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della 
diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 14 Marzo 2020 aggiornato al 24 aprile. 
Decreto Legge n° 33 del 16 Maggio 2020  
Conferenza Regioni e Province autonome - Linee di indirizzo per la riapertura delle Attività 
Economiche, Produttive e Ricreative, 15 maggio 2020 

Soggetti 

responsabili  

Il Datore di lavoro o soggetto incaricato consegna al personale la specifica procedura di sicurezza con 
le raccomandazioni da rispettare, le norme comportamentali da osservare, in modo da assicurarsi che 
l'attività sia svolta secondo quanto definito. 
È fatto obbligo a tutti i destinatari della presente procedura di attenersi a quanto indicato, consultando 
il Servizio di prevenzione e protezione qualora le indicazioni di sicurezza non possano essere applicate 
per problemi particolari reali e concreti. 

 

Indicazioni operative da adottare 
 
• Predisporre una adeguata informazione sulle misure di prevenzione. 
 
• Possibilità di predisporre la rilevazione della temperatura corporea all’ingresso, impedendo l'accesso in caso di 
temperatura > 37,5 °C. 
 
• Promuovere il contatto con i clienti, laddove possibile, tramite modalità di collegamento a distanza e soluzioni 
innovative tecnologiche. 
 
• Favorire l'accesso dei clienti solo tramite prenotazione, consentendo la presenza contemporanea di un numero 
limitato di clienti in base alla capienza del locale (vd. punto successivo). 
 
• Riorganizzare gli spazi, per quanto possibile in ragione delle condizioni logistiche e strutturali, per assicurare il 
mantenimento di almeno 1 metro di separazione sia tra le singole postazioni di lavoro, sia tra i clienti (ed eventuali 
accompagnatori) in attesa. Dove questo non può essere garantito dovrà essere utilizzata la mascherina a protezione 
delle vie aeree. 
 
• L'area di lavoro, laddove possibile, può essere delimitata da barriere fisiche adeguate a prevenire il contagio tramite 
droplet. 
 
• Nelle aree di attesa, mettere a disposizione soluzioni idro-alcoliche per l'igiene delle mani dei clienti, con la 
raccomandazione di procedere ad una frequente igiene delle mani soprattutto dopo il contatto con riviste e materiale 
informativo. 
 
• L'attività di front office per gli uffici ad alto afflusso di clienti esterni può essere svolta esclusivamente nelle postazioni 
dedicate e dotate di vetri o pareti di protezione. 
 
• L'operatore deve procedere ad una frequente igiene delle mani con soluzioni idro-alcoliche (prima e dopo ogni servizio 
reso al cliente). 
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• Per le riunioni (con utenti interni o esterni) vengono prioritariamente favorite le modalità a distanza; in alternativa, 
dovrà essere garantito il rispetto del mantenimento della distanza interpersonale di almeno 1 metro e, in caso sia 
prevista una durata prolungata, anche l'uso della mascherina. 
 
• Assicurare una adeguata pulizia delle superfici di lavoro prima di servire un nuovo cliente e una adeguata disinfezione 
delle attrezzature. 
 
• Favorire il ricambio d'aria negli ambienti interni ed escludere totalmente, per gli impianti di condizionamento, la 
funzione di ricircolo dell'aria. 
 
• Per tutte le procedure di pulizia, disinfezione e sanificazione, di aerazione degli ambienti e di gestione dei rifiuti si 
rimanda alle indicazioni contenute rispettivamente: nel Rapporto ISS COVID-19 n. 19/2020 “Raccomandazioni ad interim 
sui disinfettanti nell'attuale emergenza COVID-19: presidi medico-chirurgici e biocidi”, nel Rapporto ISS COVID-19 n. 
5/2020 “Indicazioni ad interim per la prevenzione e gestione degli ambienti indoor in relazione alla trasmissione 
dell'infezione da virus SARS-CoV-2”, nel Rapporto ISS COVID-19 n. 3/2020 “Indicazione ad interim per la gestione dei 
rifiuti urbani in relazione alla trasmissione dell'infezione da virus SARS-CoV-2” e nel Rapporto ISS COVID-19 n. 21/2020 
“Guida per la prevenzione della contaminazione da Legionella negli impianti idrici di strutture turistico-ricettive e altri 
edifici ad uso civile e industriale non utilizzato durante la pandemia COVID-19”. 
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Procedure nei servizi per l'infanzia e l'adolescenza 
 

Titolo  
PROCEDURE PER LA PROTEZIONE DEL PERSONALE DAL CONTAGIO DA COVID-19  

NEI SERVIZI PER L’INFANZIA E L’ADOLESCENZA 

Scopo e campo di 

applicazione 

Lo scopo della presente procedura è quello di definire le istruzioni operative per prevenire i rischi di 
contagio da COVID-19 al fine di assicurare il miglior livello possibile di salute e sicurezza dei dipendenti, 
di tutte le persone che accedono alle aree sotto il controllo diretto dell'azienda, inclusi gli utenti. 
La presente procedura si applica a tutte le attività organizzate di socialità e gioco, a carattere diurno, 
per bambini e adolescenti. 

Riferimenti 

legislativi 

D.Lgs. 81/08  
Circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute 
Decreto Presidente del Consiglio dei ministri del 26 aprile 2020  
Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della 
diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 14 Marzo 2020 aggiornato al 24 aprile. 
Decreto Legge n° 33 del 16 Maggio 2020  
Conferenza Regioni e Province autonome - Linee di indirizzo per la riapertura delle Attività 
Economiche, Produttive e Ricreative, 15 maggio 2020 

Soggetti 

responsabili  

Il Datore di lavoro o soggetto incaricato consegna al personale la specifica procedura di sicurezza con 
le raccomandazioni da rispettare, le norme comportamentali da osservare, in modo da assicurarsi che 
l'attività sia svolta secondo quanto definito. 
È fatto obbligo a tutti i destinatari della presente procedura di attenersi a quanto indicato, consultando 
il Servizio di prevenzione e protezione qualora le indicazioni di sicurezza non possano essere applicate 
per problemi particolari reali e concreti. 

 

Indicazioni operative da adottare 
 
• Predisporre per genitori, bambini e personale una adeguata informazione su tutte le misure di prevenzione da 
adottare. Prevedere segnaletica, con pittogrammi e affini, idonea ai minori. 

• Sottoscrivere un accordo tra l’ente gestore, il personale e i genitori coinvolti per il rispetto delle regole di gestione 
dei servizi finalizzate al contrasto della diffusione del virus. 

• Dovrà essere garantita una zona di accoglienza oltre la quale non sarà consentito l’accesso a genitori e 
accompagnatori. 

• L’accesso alla struttura dovrà prevedere un’organizzazione anche su turni che eviti assembramenti di genitori e 
accompagnatori all’esterno della struttura stessa. 

• Prevedere la rilevazione quotidiana della temperatura corporea per tutti gli operatori, bambini, 
genitori/accompagnatori. In caso di T > 37.2 °C il soggetto dovrà essere allontanato. In caso di febbre del 
genitore/accompagnatore il minore non potrà accedere al servizio. Gli accompagnatori non dovranno essere persone 
con più di 60 anni. 

• Invitare il personale e i genitori all'auto-monitoraggio delle condizioni di salute proprie e del proprio nucleo familiare, 
ed informarli circa i comportamenti da adottare in caso di comparsa di sintomi sospetti per COVID-19. 

• Prevedere un rapporto tra personale e minori di 1:5 per bambini da 0 a 5 anni, di 1:7 per bambini da 6 a 11 anni e di 
1:10 per ragazzi da 12 a 17 anni. 

• La composizione dei gruppi di bambini deve essere il più possibile stabile nel tempo e dovranno essere evitate attività 
di intersezione tra gruppi diversi, mantenendo, inoltre, lo stesso personale a contatto con lo stesso gruppo di minori. 

• Privilegiare attività che possano ridurre contatti prolungati, in particolare in ambienti chiusi, a maggior rischio di 
eventuale contagio. Favorire sempre, ove possibile, l’attività all’aperto. 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 36 

• Per bambini e ragazzi devono essere promosse le misure igienico-comportamentali con modalità anche ludiche, 
compatibilmente con l’età e con il loro grado di autonomia e consapevolezza. 

• La mascherina di protezione delle vie aeree deve essere utilizzata da tutto il personale e dai bambini e ragazzi sopra i 
6 anni di età. Privilegiare mascherine colorate e/o con stampe. 

• Mettere a disposizione idonei dispenser di soluzione idroalcolica per la frequente igiene delle mani in tutti gli 
ambienti, in particolare nei punti di ingresso e di uscita. 

• I giochi dovranno essere ad utilizzo esclusivo di un singolo gruppo, salvo disinfezione prima dello scambio. 

• Garantire una approfondita pulizia giornaliera degli ambienti con detergente neutro e disinfezione con particolare 
attenzione ai servizi igienici e le superfici toccate più frequentemente. 

• Per tutti gli spazi al chiuso, favorire il ricambio d’aria negli ambienti interni. Per gli impianti di condizionamento, è 
obbligatorio, se tecnicamente possibile, escludere totalmente la funzione di ricircolo dell’aria; se ciò non fosse 
tecnicamente possibile, vanno rafforzate ulteriormente le misure per il ricambio d’aria naturale e in ogni caso va 
garantita la pulizia, ad impianto fermo, dei filtri dell’aria di ricircolo per mantenere i livelli di filtrazione/rimozione 
adeguati, secondo le indicazioni tecniche di cui al documento dell’Istituto Superiore di Sanità.  
 
• Per tutte le procedure di pulizia, disinfezione e sanificazione, di aerazione degli ambienti e di gestione dei rifiuti si 
rimanda alle indicazioni contenute rispettivamente: nel Rapporto ISS COVID-19 n. 19/2020 “Raccomandazioni ad 
interim sui disinfettanti nell'attuale emergenza COVID-19: presidi medico-chirurgici e biocidi”, nel Rapporto ISS COVID-
19 n. 5/2020 “Indicazioni ad interim per la prevenzione e gestione degli ambienti indoor in relazione alla trasmissione 
dell'infezione da virus SARS-CoV-2”, nel Rapporto ISS COVID-19 n. 3/2020 “Indicazione ad interim per la gestione dei 
rifiuti urbani in relazione alla trasmissione dell'infezione da virus SARS-CoV-2” e nel Rapporto ISS COVID-19 n. 21/2020 
“Guida per la prevenzione della contaminazione da Legionella negli impianti idrici di strutture turistico-ricettive e altri 
edifici ad uso civile e industriale non utilizzato durante la pandemia COVID-19”. 
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Procedure nelle aree giochi per bambini 
 

Titolo  
PROCEDURE PER LA PROTEZIONE DEL PERSONALE DAL CONTAGIO DA COVID-19  

NELLE AREE GIOCHI PER BAMBINI 

Scopo e campo 

di applicazione 

Lo scopo della presente procedura è quello di definire le istruzioni operative per prevenire i rischi di 
contagio da COVID-19 al fine di assicurare il miglior livello possibile di salute e sicurezza dei dipendenti, 
di tutte le persone che accedono alle aree sotto il controllo diretto dell'azienda, inclusi gli utenti. 
La presente procedura si applica a zone attrezzate con giochi per bambini, presenti all’interno di aree 
pubbliche e private, comprese quelle all’interno di strutture ricettive e commerciali. 

Riferimenti 

legislativi 

D.Lgs. 81/08  
Circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute 
Decreto Presidente del Consiglio dei ministri del 26 aprile 2020  
Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della 
diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 14 Marzo 2020 aggiornato al 24 aprile. 
Decreto Legge n° 33 del 16 Maggio 2020  
Conferenza Regioni e Province autonome - Linee di indirizzo per la riapertura delle Attività 
Economiche, Produttive e Ricreative, 15 maggio 2020 

Soggetti 

responsabili  

Il Datore di lavoro o soggetto incaricato consegna al personale la specifica procedura di sicurezza con 
le raccomandazioni da rispettare, le norme comportamentali da osservare, in modo da assicurarsi che 
l'attività sia svolta secondo quanto definito. 
È fatto obbligo a tutti i destinatari della presente procedura di attenersi a quanto indicato, consultando 
il Servizio di prevenzione e protezione qualora le indicazioni di sicurezza non possano essere applicate 
per problemi particolari reali e concreti. 

 

Indicazioni operative da adottare 
 
• Predisporre per genitori, bambini, accompagnatori ed eventuale personale una adeguata informazione su tutte le 
misure di prevenzione da adottare. Prevedere segnaletica, con pittogrammi e affini, idonea ai minori, comprensibile 
anche ad utenti stranieri, in particolar modo per aree a vocazione turistica. 
 
• Invitare il personale e i genitori all'auto-monitoraggio delle condizioni di salute proprie e del proprio nucleo familiare, 
ed informarli circa i comportamenti da adottare in caso di comparsa di sintomi sospetti per COVID-19. 
 
• Per bambini e ragazzi devono essere promosse le misure igienico-comportamentali con modalità anche ludiche, 
compatibilmente con l’età e con il loro grado di autonomia e consapevolezza. 
 
• Riorganizzare gli spazi per di assicurare il mantenimento di almeno 1 metro di separazione tra gli utenti, ad eccezione 
dei componenti dello stesso nucleo familiare o conviventi o per le persone che in base alle disposizioni vigenti non siano 
soggette al distanziamento interpersonale. 
 
• La mascherina di protezione delle vie aeree deve essere utilizzata da genitori, accompagnatori ed eventuale personale, 
e dai bambini e ragazzi sopra i 6 anni di età. Privilegiare mascherine colorate e/o con stampe. 
 
• Mettere a disposizione idonei dispenser di soluzione idroalcolica per la frequente igiene delle mani in tutti gli ambienti, 
in particolare nei punti di ingresso e di uscita. 
 
• Garantire una approfondita pulizia giornaliera degli ambienti con detergente neutro. Le superfici toccate più 
frequentemente andranno inoltre disinfettate regolarmente almeno una volta al giorno. 
 
• Nel caso di aree al coperto, favorire il ricambio d’aria negli ambienti interni. Per gli impianti di condizionamento, è 
obbligatorio, se tecnicamente possibile, escludere totalmente la funzione di ricircolo dell’aria; se ciò non fosse 
tecnicamente possibile, vanno rafforzate ulteriormente le misure per il ricambio d’aria naturale e in ogni caso va 
garantita la pulizia, ad impianto fermo, dei filtri dell’aria di ricircolo per mantenere i livelli di filtrazione/rimozione 
adeguati, secondo le indicazioni tecniche di cui al documento dell’Istituto Superiore di Sanità. 
 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 38 

• Per tutte le procedure di pulizia, disinfezione e sanificazione, di aerazione degli ambienti e di gestione dei rifiuti si 
rimanda alle indicazioni contenute rispettivamente: nel Rapporto ISS COVID-19 n. 19/2020 “Raccomandazioni ad 
interim sui disinfettanti nell'attuale emergenza COVID-19: presidi medico-chirurgici e biocidi”, nel Rapporto ISS COVID-
19 n. 5/2020 “Indicazioni ad interim per la prevenzione e gestione degli ambienti indoor in relazione alla trasmissione 
dell'infezione da virus SARS-CoV-2”, nel Rapporto ISS COVID-19 n. 3/2020 “Indicazione ad interim per la gestione dei 
rifiuti urbani in relazione alla trasmissione dell'infezione da virus SARS-CoV-2” e nel Rapporto ISS COVID-19 n. 21/2020 
“Guida per la prevenzione della contaminazione da Legionella negli impianti idrici di strutture turistico-ricettive e altri 
edifici ad uso civile e industriale non utilizzato durante la pandemia COVID-19”. 
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Procedure nelle palestre 
 

Istruzioni 

operative  
PROCEDURE PER LA PROTEZIONE DEL PERSONALE DAL CONTAGIO DA COVID-19 

NELLE PALESTRE 

Scopo e campo di 

applicazione 

Lo scopo della presente procedura è quello di definire le istruzioni operative per prevenire i rischi di 
contagio da COVID-19 al fine di assicurare il miglior livello possibile di salute e sicurezza dei dipendenti, 
di tutte le persone che accedono alle aree sotto il controllo diretto dell'azienda, inclusi i clienti. 
La presente procedura si applica ad enti locali e soggetti pubblici e privati titolari di palestre, comprese 
le attività fisiche con modalità a corsi (senza contatto fisico interpersonale). 

Riferimenti 

legislativi 

D.Lgs. 81/08  
Circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute 
Decreto Presidente del Consiglio dei ministri del 26 aprile 2020  
Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della 
diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 14 Marzo 2020 aggiornato al 24 aprile. 
Decreto Legge n° 33 del 16 Maggio 2020  
Conferenza Regioni e Province autonome - Linee di indirizzo per la riapertura delle Attività 
Economiche, Produttive e Ricreative, 15 maggio 2020 

Soggetti 

responsabili  

Il Datore di lavoro o soggetto incaricato consegna al personale la specifica procedura di sicurezza con 
le raccomandazioni da rispettare, le norme comportamentali da osservare, in modo da assicurarsi che 
l'attività sia svolta secondo quanto definito. 
È fatto obbligo a tutti i destinatari della presente procedura di attenersi a quanto indicato, consultando 
il Servizio di prevenzione e protezione qualora le indicazioni di sicurezza non possano essere applicate 
per problemi particolari reali e concreti. 

 
 
Indicazioni operative da adottare 
 
• Predisporre una adeguata informazione sulle misure di prevenzione da adottare. 
 
• Possibilità di predisporre la rilevazione della temperatura corporea all’ingresso, impedendo l'accesso in caso di 
temperatura > 37,5 °C. 
 
• Redigere un programma delle attività il più possibile pianificato (es. con prenotazione) e regolamentare gli accessi in 
modo da evitare condizioni di assembramento e aggregazione; mantenere l'elenco delle presenze per un periodo di 14 
giorni. 
 
• Organizzare gli spazi e le attività nelle aree spogliatoi e docce in modo da assicurare le distanze di almeno 1 metro (ad 
esempio prevedere postazioni d'uso alternate o separate da apposite barriere), anche regolamentando l’accesso agli 
stessi. 
 
• Regolamentare i flussi, gli spazi di attesa, l’accesso alle diverse aree, il posizionamento di attrezzi e macchine, anche 
delimitando le zone, al fine di garantire la distanza di sicurezza di: 
 

• almeno 1 metro per le persone mentre non svolgono attività fisica; 

• almeno 2 metri durante l’attività fisica (con particolare attenzione a quella intensa). 
 
• Dotare l'impianto/struttura di dispenser con soluzioni idroalcoliche per l'igiene delle mani dei 
frequentatori/clienti/ospiti in punti ben visibili, prevedendo l'obbligo dell'igiene delle mani all'ingresso e in uscita. 
 
• Dopo l'utilizzo da parte di ogni singolo soggetto, il responsabile della struttura assicura la disinfezione della macchina 
o degli attrezzi usati. 
 
• Gli attrezzi e le macchine che non possono essere disinfettati non devono essere usati. 
 
• Garantire la frequente pulizia e disinfezione dell'ambiente, di attrezzi e macchine (anche più volte al giorno ad esempio 
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tra un turno di accesso e l'altro) e comunque la disinfezione di spogliatoi (compresi gli armadietti) a fine giornata. 
 
• Non condividere borracce, bicchieri e bottiglie e non scambiare con altri utenti oggetti quali asciugamani, accappatoi 
o altro. 
 
• Utilizzare in palestra apposite calzature previste esclusivamente a questo scopo. 
 
• Tutti gli indumenti e oggetti personali devono essere riposti dentro la borsa personale, anche qualora depositati negli 
appositi armadietti; si raccomanda di non consentire l'uso promiscuo degli armadietti e di mettere a disposizione 
sacchetti per riporre i propri effetti personali. 
 
• Per quanto riguarda il microclima, è fondamentale verificare le caratteristiche di aerazione dei locali e degli impianti 
di ventilazione e la successiva messa in atto in condizioni di mantenimento di adeguati ricambi e qualità dell'aria indoor. 
Per un idoneo microclima è necessario: 

• garantire periodicamente l'aerazione naturale nell'arco della giornata in tutti gli ambienti dotati di aperture 
verso l'esterno, dove sono presenti postazioni di lavoro, personale interno o utenti esterni, evitando correnti 
d'aria o freddo/caldo eccessivo durante il ricambio naturale dell'aria; 

• aumentare la frequenza della manutenzione / sostituzione dei pacchi filtranti dell'aria in ingresso 
(eventualmente anche adottando pacchi filtranti più efficienti); 

• in relazione al punto esterno di espulsione dell'aria, assicurarsi che permangano condizioni impiantistiche tali 
da non determinare l'insorgere di inconvenienti igienico-sanitari nella distanza fra i punti di espulsione ed i 
punti di aspirazione; 

• attivare l'ingresso e l'estrazione dell'aria almeno un'ora prima e fino ad una dopo l'accesso da parte del 
pubblico; 

• nel caso di locali di servizio privi di finestre quali archivi, spogliatoi, servizi igienici, ecc., ma dotati di 
ventilatori/estrattori meccanici, questi devono essere mantenuti in funzione almeno per l'intero orario di 
lavoro; 

• per quanto riguarda gli ambienti di collegamento fra i vari locali dell'edificio (ad esempio corridoi, zone di 
transito o attesa), normalmente dotati di minore ventilazione o privi di ventilazione dedicata, andrà posta 
particolare attenzione al fine di evitare lo stazionamento e l'assembramento di persone, adottando misure 
organizzative affinché gli stessi ambienti siano impegnati solo per il transito o pause di breve durata; 

• negli edifici dotati di specifici impianti di ventilazione con apporto di aria esterna, tramite ventilazione 
meccanica controllata, eliminare totalmente la funzione di ricircolo dell'aria; 

• relativamente agli impianti di riscaldamento/raffrescamento che fanno uso di pompe di calore, fancoil, o 
termoconvettori, qualora non sia possibile garantire la corretta climatizzazione degli ambienti tenendo fermi 
gli impianti, pulire in base alle indicazioni fornite dal produttore, ad impianto fermo, i filtri dell'aria di ricircolo 
per mantenere i livelli di filtrazione/rimozione adeguati; 

• le prese e le griglie di ventilazione devono essere pulite con panni puliti in microfibra inumiditi con acqua e 
sapone, oppure con alcool etilico al 75%; 

• evitare di utilizzare e spruzzare prodotti per la pulizia detergenti/disinfettanti spray direttamente sui filtri per 
non inalare sostanze inquinanti, durante il funzionamento. 

 
 
• Per tutte le procedure di pulizia, disinfezione e sanificazione, di aerazione degli ambienti e di gestione dei rifiuti si 
rimanda alle indicazioni contenute rispettivamente: nel Rapporto ISS COVID-19 n. 19/2020 “Raccomandazioni ad interim 
sui disinfettanti nell'attuale emergenza COVID-19: presidi medico-chirurgici e biocidi”, nel Rapporto ISS COVID-19 n. 
5/2020 “Indicazioni ad interim per la prevenzione e gestione degli ambienti indoor in relazione alla trasmissione 
dell'infezione da virus SARS-CoV-2”, nel Rapporto ISS COVID-19 n. 3/2020 “Indicazione ad interim per la gestione dei 
rifiuti urbani in relazione alla trasmissione dell'infezione da virus SARS-CoV-2” e nel Rapporto ISS COVID-19 n. 21/2020 
“Guida per la prevenzione della contaminazione da Legionella negli impianti idrici di strutture turistico-ricettive e altri 
edifici ad uso civile e industriale non utilizzato durante la pandemia COVID-19”. 
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Modulistica Scuola COVID-19 
 

A tutto il Personale 

 
OGGETTO: Informativa ai sensi del Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il 
contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli istituti scolastici. 
 
In considerazione degli aggiornamenti del DVR effettuati ed a seguito anche del Protocollo condiviso di 
regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli istituti scolastici 
si forniscono le seguenti informazioni relative alla sicurezza: 
- il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali 

e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria; 
- all’ingresso sul luogo di lavoro il personale dichiarerà sotto la propria responsabilità ai sensi del DPR 445/2000: 

• Di essere a conoscenza che il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in caso abbia presenza 
di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità 
sanitaria; 

• Di essere a conoscenza di non poter fare ingresso o poter permanere in Istituto e di doverlo dichiarare 
tempestivamente laddove, anche successivamente all’ingresso, sussistano le condizioni di pericolo 
(sintomi di influenza, temperatura, provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus 
nei 14 giorni precedenti, etc.) in cui i provvedimenti dell’Autorità impongono di informare il medico di 
famiglia e l’Autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio; 

• Di essere a conoscenza che assume l’impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Datore 
di Lavoro Dirigente Scolastico nel fare accesso nell’Istituto Scolastico (in particolare, mantenere la distanza 
di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell’igiene); 

- il personale si impegna a informare tempestivamente e responsabilmente il dirigente della presenza di qualsiasi 
sintomo influenzale durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata 
distanza dalle persone presenti; 

- il personale ha l’obbligo di mantenere durante il servizio la distanza interpersonale di almeno un metro e di 
segnalare preventivamente al dirigente situazioni nelle quali le esigenze di servizio non consentissero tale distanza 
interpersonale; 

- nessun esterno (persone non dipendenti dell’Istituto) potrà entrare in Istituto senza l’autorizzazione del Dirigente 
Scolastico o eventuali consegne da parte di corrieri verranno ricevute dal personale della Scuola all’esterno 
dell’edificio mantenendo la distanza interpersonale prescritta; 

- in caso di esterni autorizzati dal Dirigente Scolastico ad entrare in Istituto verranno adottate le misure previste dal 
DVR: disinfezione delle mani e utilizzo da parte degli stessi di mascherine monouso di tipo chirurgico (in assenza di 
tali DPI l’ingresso non sarà consentito). 

 
 

La Dirigente Scolastica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 42 

 
 

A tutto il personale dell’Istituto 
Agli Atti della Scuola 

 
Oggetto: Avvio sorveglianza sanitaria eccezionale ai sensi del D.L. 19 maggio 2020, n. 34 
 
L’art. 83 del D.L. 19 maggio 2020, n. 34 dispone l’avvio della “sorveglianza sanitaria eccezionale dei lavoratori 
maggiormente esposti a rischio contagio, in ragione dell’età o della condizione di rischio derivante da 
immunodepressione, anche da patologia COVID-19, o da esiti di patologie oncologiche o dallo svolgimento di terapie 
salvavita o comunque da comorbilità che possono caratterizzare una maggiore rischiosità”. 
 
Nel “Protocollo condiviso di regolazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 
negli ambienti di lavoro”, pubblicato da INAIL il 23/04/2020, la sorveglianza sanitaria eccezionale viene prefigurata con 
riferimento ai lavoratori con età superiore a 55 anni, o al di sotto di tale età ma che ritengano di rientrare, per condizioni 
patologiche, in tale situazione. 
 
Pertanto, tutti i lavoratori in servizio presso questa Istituzione Scolastica che ritengono di essere in condizioni di fragilità, 
entro il termine di cinque giorni dalla data di pubblicazione del presente documento, dovranno richiedere al Dirigente 
Scolastico di essere sottoposti a visita da parte del Medico Competente/ medico del lavoro INAIL. 
 
La richiesta dovrà pervenire all’indirizzo di posta elettronica dell’Istituto secondo il modello allegato. 
 
La richiesta dovrà essere corredata da copia del proprio documento di identità in corso di validità. 
 
Alla richiesta NON dovrà essere allegato alcun documento sanitario, l’esibizione verrà fatta al medico che effettuerà la 
visita. 
 
 

La Dirigente Scolastica 
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Al Dirigente Scolastico 
dell’Istituto __________________________ 

Indirizzo PEC _______________________ 
 
 
Il/la sottoscritto/a _________________________________, nato a __________________________ 
il __________________, in servizio presso questo Istituto in qualità di _______________________ 
ritenendo di essere in condizioni di fragilità e dunque maggiormente esposto a rischio di contagio da SARS-CoV-2 
 

CHIEDE 
 

alla S.V. di essere sottoposto a visita da parte del Medico Competente/ Medico del Lavoro INAIL. 
Il sottoscritto si impegna a produrre la documentazione medica in suo possesso, riferita alla condizione di fragilità, al 
Medico Competente/ Medico del Lavoro INAIL. 
 
Si allega alla presente richiesta copia del proprio documento di identità in corso di validità. 
 
Luogo e data __________________ 
 
 

In fede 
__________________________________ 
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Istruzioni per la detersione dei pavimenti 
DETERSIONE DEI PAVIMENTI 

Attrezzature: carrello a due secchi (ad esempio rosso e blu con la soluzione detergente disinfettante) con MOP o frangia, 
panni in microfibra. 
 
- Se si tratta di superfici molto estese e senza troppi arredi o ostacoli è consigliabile l’uso di una lavasciuga, macchina 
che consente di intervenire in sicurezza anche in presenza di passaggio di persone durante l’orario di apertura della 
scuola. 
- In assenza di un sistema automatico e per gli ambienti di ridotte dimensioni e con molti arredi è consigliato il sistema 
MOP perché: 
a) permette all'operatore di mantenere una posizione eretta; 
b) consente di evitare il contatto con l'acqua sporca; 
c) diminuisce la possibilità di allergie, limitando al minimo il contatto tra le mani e il detergente. 
 
- Immergere la frangia nell'apposito secchio con acqua e detergente appositamente diluito, secondo le istruzioni del 
produttore. 
- 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.). 
- 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: 
1. secchio e straccio puliti e diversi da quelli utilizzati per il lavaggio; 
2. l'acqua deve essere pulita e abbondante; 
3. 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. 
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- Proteggersi sempre con i DPI previsti durante le operazioni di disinfezione, se del caso FFP2 o FFP3. 
- 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. 
- 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. 
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Istruzioni per la detersione e la disinfezione dei servizi igienici 
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 (consigliato), detergente e disinfettante. 
 
Attrezzature: carrello, secchi, panni con codifica colore, MOP. 
 
Nei servizi igienici, per evitare contaminazione tra un’area e l’altra, preferibilmente utilizzare panni di colore diverso. 
 
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 di colore codificato e detergente il bordo superiore, la parte interna ed esterna del bidet. 
- 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 è auspicabile: 
- distribuire uniformemente il prodotto lungo le pareti e nel pozzetto dell’idrosanitario; 
- lasciare agire il prodotto per il tempo indicato sulla propria etichetta; 
- sfregare con panno dedicato; 
- risciacquare accuratamente. 
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Istruzioni per la disinfezione arredi in presenza di persona contagiata o presunto 
contagio 
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, banch i, 
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. 
 
Tecnica operativa: 
- 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. 
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Istruzioni per la frequenza delle pulizie ordinarie o straordinarie 
Frequenza delle operazioni di pulizia ordinarie o straordinarie 
 
Per pulizie ordinarie si intendono quelle atte a mantenere un adeguato livello di igiene dei locali e delle attrezzature ed 
è necessario ripeterle a cadenza fissa: giornaliera, settimanale, bisettimanale o mensile. 
Per attività straordinarie di pulizia si intendono, invece, quelle che, seppur programmate, si verificano a cadenze 
temporali più dilazionate nel tempo (trimestrale, quadrimestrale, semestrale o annuale). 
Costituisce attività straordinaria di pulizia quella effettuata in seguito ad eventi determinati, ma non prevedibili. 
Nella seguente tabella sono state riprese alcune attività primarie che devono essere svolte all’interno dei locali scolastici 
con una frequenza indicativa basata su alcuni dati bibliografici. In base all’organizzazione ogni Datore di lavoro 
programma le proprie specifiche attività con una frequenza maggiore o minore. 
 

Attività Frequenza 

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

Giornaliera 

Pulizia e sanificazione dei giochi (Scuola dell’infanzia)  Giornaliera 

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

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

Giornaliera 

Lavaggio di pavimenti degli spogliatoi della palestra  Giornaliera 

Pulizia e disinfezione delle attrezzature delle palestre Giornaliera 

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

Giornaliera 

Lavaggio delle lavagne  Giornaliera 

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

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 

Giornaliera 

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

Lavaggio dei pavimenti delle aule, degli uffici, dei corridoi e della palestra. Lavaggio e 
sanificazione delle brandine 

Giornaliera 

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

Giornaliera 

Pulizia di corrimani e ringhiere Giornaliera 

Pulizia delle macchine utilizzate nei laboratori (cucine per istituto alberghiero, 
esercitazioni pratiche per estetista o parrucchiere, mole da esercitazioni per ottici, 
attrezzature per laboratorio chimico, ecc.) 

Giornaliera 

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

Giornaliera 

Pulizia e sanificazione della portineria Giornaliera 

Pulizia di strumenti musicali fissi per aule di musica, conservatori, scuole musicali, ecc.  Giornaliera 
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Pulizia di porte, cancelli e portoni Giornaliera 

Pulizia di attrezzatura ludica esterna e interna Giornaliera 

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

Pulizia e disinfezione di tutti i tavoli e sedie delle mense, nonché dei ripiani di lavoro, delle 
maniglie degli sportelli di arredi, carrelli o elettrodomestici delle cucine 

Giornaliera 

Eliminazione di macchie e impronte da porte, porte a vetri e sportelli 3 volte a settimana 

Spolvero dei monitori dei computer nell’aula di informatica 3 volte a settimana 

Aspirazione/ battitura pavimenti tessili, stuoie e zerbini 3 volte a settimana 

Pulizia dei cortili e delle aree esterne 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 al mese 

Spolveratura di tutte le superfici orizzontali (comprese eventuali ragnatele a soffitto) 1 volta al mese 

Pulizia dei vetri interni delle finestre di aule, uffici, ecc. 1 volta al mese 

Aule convegni, teatri, aula magna (mensile o dopo ogni utilizzo) 1 volta al mese 

Rimozione di polvere e ragnatele dalle pareti e dai soffitti 3 volte l’anno 

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

3 volte l’anno 

Lavaggio delle tende non plastificate  2 volte l’anno 

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

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

2 volte l’anno 

Pulizia delle aree verdi 2 volte l’anno 

Pulizia delle bacheche 2 volte l’anno 

Pulizia di targhe, insegne e suppellettili 2 volte l’anno 

Lavaggio di punti luce e lampade 1 volta l’anno 

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 

1 volta l’anno 

 
In casi eccezionali, come nel caso di pandemia, le frequenze delle attività devono essere riviste in modo da garantire la 
salubrità di tutti gli ambienti scolastici e ridurre la probabilità di contagio. 
Riducendo al massimo tecnicamente possibile la probabilità di contagio, si riduce anche la probabilità di insorgenza 
della malattia che diviene molto improbabile, proporzionalmente al numero di persone vaccinate, nel caso di presenza 
di vaccino. 
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Istruzioni per la pulizia degli uffici 
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. 
In commercio esistono prodotti che svolgono azione detergente e disinfettante (ad esempio detergenti con ipoclorito 
di sodio). 
 
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. 
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Istruzioni per la pulizia delle cucine e delle mense scolastiche 
PULIZIA CUCINE, MENSE E REFETTORI 
 
Le seguenti operazioni di pulizia devono iniziare subito dopo la fine delle lavorazioni per evitare l’essiccamento di residui 
sulle superfici aperte: 
- asportazione meccanica dei residui più grossolani; 
- primo risciacquo con acqua calda per eliminare i residui più solubili (grassi bassofondenti); 
- detersione; 
- secondo risciacquo con acqua; 
- disinfezione; 
- risciacquo, quando necessario, con acqua a temperatura di rubinetto. 
 
Per "superfici aperte" s’intendono tutte quelle superfici che necessitano di similari tecniche di pulizia e analoghi 
comportamenti igienici in quanto sono tutte raggiungibili direttamente con soluzioni acquose e ben visibili per gli 
operatori. Le operazioni di detersione e disinfezione vanno eseguite separatamente. 
 
Prodotto: 
La scelta dei detergenti è influenza da alcuni fattori, quali: 
 

 
 
 
Tecnica operativa per punti di appoggio: 
- la diluizione va fatta secondo le istruzioni del produttore, perché risparmiare sul disinfettante può permettere la 
sopravvivenza di batteri a livelli pericolosi, così come eccedere con il principio attivo non ne migliora l'efficacia e costa 
di più; 
- il disinfettante va fatto agire per il tempo di contatto necessario, un tempo troppo breve (per "fare prima") può rendere 
inefficace la disinfezione; 
- si consiglia di alternare ogni 6 mesi il tipo di disinfettante, evita la selezione di batteri resistenti; 
- dopo l'applicazione del disinfettante occorre asportarne i residui con un risciacquo finale; 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 52 

- se la ventilazione, la temperatura e le caratteristiche dei materiali non permettono una rapida asciugatura spontanea, 
occorre procedere all'asciugatura delle superfici stesse per evitare la moltiplicazione batterica favorita dall'ambiente 
umido; 
- le spore batteriche sono le forme biologiche più resistenti quindi è preferibile usare i prodotti a base di cloro; 
- per una corretta esecuzione delle diverse operazioni occorre rispettare la sequenza logica che prevede la pulizia 
dall’alto al basso terminando con i pavimenti; 
- prima di iniziare le operazioni è necessario rimuovere dai locali le sostanze alimentari e/o prodotti presenti; 
- l’utilizzo di getti d’acqua a forte pressione (macchina idropulitrice) per la pulizia di pozzetti e canalette di scarico, porta 
alla formazione di una sospensione in aerosol contenente microrganismi anche patogeni (es. Listeria spp.) che può 
ricadere sulle superfici di lavoro anche dopo alcune ore; 
- l'etichetta deve essere controllata scrupolosamente, verificando in particolare che siano riportate le seguenti diciture: 
a) Disinfettante, Presidio Medico Chirurgico 
b) N° di registrazione al Ministero della Sanità 
c) dicitura "da usarsi nell'industria alimentare" 
d) dosi e tempi di utilizzo 
e) composizione, produttore, lotto e data di produzione, avvertenze sulla sicurezza per l'uso. 
 
I fattori da prendere in considerazione nelle attività di pulizia nell’ambito delle cucine sono: 
- facilità d’ispezione 
- facilità di smontaggio 
- tipo di materiale 
- saldature, giunzioni, guarnizioni 
- organi in movimento 
- superfici a contatto con il prodotto 
- angoli non arrotondati. 
 
 
 
 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 53 

Istruzioni per la pulizia di aree esterne 
PULIZIA DELLE AREE ESTERNE 

 
Trattasi di pulizia ordinaria e si intende l’insieme delle operazioni necessarie per eliminare i rifiuti, quali carta o cartoni, 
sacchetti, foglie, bottiglie, mozziconi di sigaretta e rifiuti grossolani in genere dai piazzali, dai viali, dai passaggi, dalle 
scale e dalle zone di rimessaggio attraverso l’utilizzo dell’attrezzatura a disposizione e dei prodotti chimici in grado di 
salvaguardare lo stato d’uso e la natura dei diversi substrati. 
 
Prodotti: panno riutilizzabile (lavabile a 90°C) o panno monouso (consigliato), detergente e disinfettante, scopa o 
spazzettone o soffiatore o aspiratore foglie. 
 
La pulizia delle aree esterne deve essere effettuata con scope e spazzettoni per tutte le pavimentazioni, mentre i punti 
di appoggio più frequenti, quali corrimani, interruttori, rubinetti, carrelli, tubi deve essere effettuata con panno e 
detergente – disinfettante adeguato (ad esempio soluzioni di ipoclorito di sodio). 
La rimozione delle foglie può essere effettuata tramite rastrelli, scope, soffiatori o aspiratori. 
 
Tecnica operativa per punti di appoggio 
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. 
A superficie asciutta ripetere l’intervento utilizzando il disinfettante. 
In commercio esistono prodotti che svolgono azione detergente e disinfettante (ad esempio detergenti con ipoclorito 
di sodio). 
Le pavimentazioni esterne devono essere pulite da eventuali rifiuti o foglie, erba, ramoscelli e, ove possibile, deterse 
con il prodotto adeguato alla tipologia di materiale. 
Sono comprese nelle pulizie ordinarie anche la svuotatura dei contenitori porta rifiuti e la sostituzione dei relativi 
sacchi di plastica. 
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Istruzioni per svuotamento cestini 
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 (se viene eseguita 
la raccolta differenziata). 
 
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 (UNI 3291). 
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Istruzioni tecniche per spolveratura ad umido 
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 panno 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. 
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Procedura per la tutela della salute dei lavoratori ipersuscettibili 
Emergenza COVID-19 - Procedura per la tutela della salute dei lavoratori “ipersuscettibili” 

 
– INFORMATIVA PER TUTTI I LAVORATORI – 

 
Con riferimento all'attuale emergenza COVID-19 si definiscono "persone con particolari fragilità" (ipersuscettibili) i 
portatori di patologie attuali o pregresse che li rendano suscettibili di conseguenze particolarmente gravi in caso di 
contagio. 
Il DPCM 08/03/2020, a tal fine, raccomanda a tutte le persone anziane o affette da patologie croniche o con multi-
morbilità o con stati di immunodepressione congenita o acquisita "di evitare di uscire dalla propria abitazione o dimora 
fuori dai casi di stretta necessità e di evitare comunque luoghi affollati nei quali non sia possibile mantenere la distanza 
di sicurezza interpersonale di almeno un metro". 
Fermo restando che le scuole sono tenute ad adottare tutte le misure necessarie a contenere il rischio di contagio, in 
particolare evitando situazioni di affollamento in reparti produttivi, uffici e spazi comuni e consentendo il rispetto della 
distanza interpersonale prevista, eventualmente rimodulando il ciclo produttivo, si invita la Direzione Scolastica ad 
informare tutti i Lavoratori che, qualora si considerino in situazioni di particolare fragilità (vedi allegato) si devono 
rendere parte attiva contattando il medico competente (autorizzando così il trattamento dei propri dati) indicando 
come oggetto: “STATO DI FRAGILITA’”. 
Il lavoratore dovrà trasmettere, indicando NOME e COGNOME, DATA DI NASCITA, SCUOLA e SEDE DI LAVORO, la 
documentazione utile a comprovare la condizione patologica rilasciata dal proprio Medico Curante oppure da una 
Struttura sanitaria appartenente al SSN o con esso convenzionata. 
Il Medico Competente valuterà caso per caso (con le modalità che considererà più corrette) e qualora lo riterrà 
opportuno, provvederà ad inviare al Datore di Lavoro/Dirigente Scolastico un parere in merito alla sussistenza dello 
stato di fragilità (nel rispetto della privacy e del segreto professionale), al fine di adoperarsi affinché il lavoratore in 
oggetto venga temporaneamente esentato dal recarsi sul posto di lavoro, in attesa dell’evolversi dell’emergenza 
epidemiologica. 
È comunque facoltà del lavoratore presentare formale richiesta di visita medica straordinaria ai sensi dell’art. 41, comma 
2, lettera c), del D. Lgs.81/08 in base alla quale il Medico Competente rilascerà un nuovo giudizio di idoneità, con 
possibilità per il lavoratore di presentare eventuale ricorso all’Organo di Vigilanza. 
Per garantire il pieno rispetto della privacy, in NESSUN CASO il Lavoratore deve segnalare al responsabile aziendale la 
specifica patologia/condizione di cui e portatore. 
 
ALLEGATO ALLA PROCEDURA PER LA TUTELA DELLA SALUTE DEI LAVORATORI “IPERSUSCETTIBILI” 
Si allega elenco non esaustivo delle condizioni che possono considerarsi “fragili”. In presenza di dubbi sulla rilevanza di 
altre condizioni patologiche di ipersuscettibilità, il lavoratore potrà comunque fare riferimento al Medico Competente 
con le modalità sopra riportate. 
 
Rientrano nella categoria dei soggetti con stati di fragilità le persone con: 
 
• malattie croniche a carico dell'apparato respiratorio (incluse asma grave, displasia broncopolmonare, fibrosi cistica e 
broncopatia cronico ostruttiva-BPCO) 
• malattie dell’apparato cardio-circolatorio, comprese cardiopatia ipertensiva e cardiopatie congenite e acquisite 
• diabete mellito e altre malattie metaboliche (inclusa obesità con BMI > 30) 
• insufficienza renale/surrenale cronica 
• malattie degli organi emopoietici ed emoglobinopatie 
• tumori 
• malattie congenite o acquisite che comportino carente produzione di anticorpi 
• immunosoppressione indotta da farmaci o da HIV 
• malattie infiammatorie croniche e sindromi da malassorbimento intestinali 
• patologie associate ad un aumentato rischio di aspirazione delle secrezioni respiratorie (es. malattie neuromuscolari) 
• epatopatie croniche, epatiti B/C/D 
• patologie per le quali sono programmati importanti interventi chirurgici 
• pazienti che hanno subito trapianti d’organo 
• pazienti in trattamento con terapie con antiretrovirali, chemioterapici e/o radioterapia e/o immunosoppressori/ 
immunomodulatori 
• pazienti con multi-morbilità (più patologie coesistenti) 
• pazienti che presentano patologie autoimmuni 
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• donne in stato di gravidanza. 
 
La presenza di più di una patologia rappresenta un’aggravante, mentre sono meno rilevanti le situazioni ben 
compensate e sotto efficace controllo farmacologico. 
Vi è un generale consenso a considerare anche la gravidanza tra le condizioni di ipersuscettibilità, sebbene non siano 
riportati dati scientifici sulla suscettibilità delle donne in gravidanza al virus SARS-CoV-2, né ci siano dati scientifici sugli 
effetti di COVID-19 durante la gravidanza. 
Tuttavia, la gravidanza comporta cambiamenti del sistema immunitario che possono aumentare il rischio di contrarre 
infezioni respiratorie virali, tra cui quella da SARS-CoV-2. 
Inoltre, le donne in gravidanza potrebbero mostrare un rischio maggiore di sviluppare una forma severa di infezioni 
respiratorie virali. 
Resta consigliato, anche per le donne in gravidanza, di intraprendere le normali azioni preventive per ridurre il rischio 
di infezione, come lavarsi spesso le mani ed evitare contatti con persone malate. Per lavoratrici in stato di gravidanza 
si raccomanda la valutazione caso per caso con richiesta di parere a cura della stessa lavoratrice al medico 
competente, al proprio medico curante e ginecologo. 
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Procedura utilizzo termoscanner 
Facsimile di procedura da attuare per l’utilizzo dei termoscanner  

(Rif. Protocollo di sicurezza COVID-19 scolastico, punto 1) 
 
 
Premessa  
L’acquisizione di informazioni sugli eventuali sintomi da COVID-19 delle persone che accedono a scuola attraverso la 
rilevazione della temperatura corporea costituisce una delle misure più efficaci per evitare l’accesso di soggetti 
sintomatici e prevenire possibili contatti a rischio. 
 
Modalità operative  
La rilevazione della temperatura corporea all’accesso di una persona a scuola viene effettuata con misurazione a 
distanza (mediante termoscanner), a cura di un collaboratore scolastico che deve indossare la mascherina chirurgica e 
guanti monouso.  
Nel caso in cui venga rilevata una temperatura corporea compresa tra 37,6 °C e 37,9 °C verrà effettuata una seconda 
misurazione di verifica. Se la temperatura corporea supera i 37,5 °C anche alla seconda misurazione e per temperature 
corporee dai 38 °C in su: 

• alla persona non può essere consentito l’accesso a scuola; 

• verrà momentaneamente isolata in un ambiente precedentemente individuato; 

• se già non la indossa, le sarà fornita una mascherina chirurgica; 

• se del caso, si chiamerà il 118 per chiedere informazioni sul da farsi. 
 
Identificazione della persona  
L’identificazione della persona e la registrazione della sua temperatura corporea (> 37,5 °C) avvengono solo qualora sia 
necessario a documentare le ragioni che hanno impedito l’accesso alla scuola. 
 
In questo caso il collaboratore scolastico fornisce un’informativa scritta sul trattamento dei dati personali. 
 
Informativa 
L’informativa comprende i seguenti elementi di trattamento dei dati personali: 

• finalità del trattamento - prevenzione dal contagio da COVID-19 

• base giuridica - implementazione del protocollo di sicurezza anti-contagio ai sensi dell’art. 2, comma 1, del DPCM 
7/8/2020, pubblicato nel sito dell’Istituto 

• durata della conservazione dei dati - termine dello stato d’emergenza (attualmente il 15/10/2020) 
 
 
Registro  
L’identificazione della persona e la registrazione della sua temperatura corporea vengono trascritte su un apposito 
registro, conservato presso la sede scolastica (sotto la responsabilità del Dirigente Scolastico/DSGA/Fiduciario di plesso), 
a cura del collaboratore scolastico preposto al trattamento dei dati sensibili e a cui sono fornite le istruzioni necessarie. 
I dati possono essere trattati esclusivamente per finalità di prevenzione dal contagio da COVID-19 e non devono essere 
diffusi o comunicati a terzi al di fuori delle specifiche previsioni normative (es. in caso di richiesta da parte dell’Autorità 
sanitaria per la ricostruzione della filiera degli eventuali “contatti stretti” di una persona risultata positiva al COVID-19). 
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Scheda di pulizia e sanificazione degli uffici 

UFFICI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

Spolveratura delle superfici e 
degli arredi 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Settimanale 

Spolveratura delle superfici, degli 
arredi, dei libri o suppellettili 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili, cambiati o 
lavati per ogni postazione 
di lavoro 

X X Settimanale 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili, cambiati o 
lavati per ogni postazione 
di lavoro 

X X Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X   

Scopatura dei pavimenti 
Mop per spolverare, 
scopa 

  Giornaliera 

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Aspirazione/ battitura tappeti 
Aspirapolvere, 
battitappeto 

X  Mensile 

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  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi-vetri, panno   Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 
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Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Annuale 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Deceratura e inceratura dei 
pavimenti 

Panno o mop 
Macchina appropriata 

X  Annuale 

Manutenzione dei pavimenti 
cerati e non cerati 

Panno o mop X  Annuale 

Ristrutturazione del pavimento 
in marmo (cristallizzazione) 

Macchina appropriata X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione di cucine, mense e refettori 

CUCINE, MENSE E REFETTORI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Settimanale 

Pulizia di tutti i pavimenti dei 
laboratori scegliendo il 
detergente in base alla tipologia 
di sporco, di tipo organico 
(residui di carne, grassi, pesce, 
residui amidacei, zuccheri, latte e 
da colonie di lieviti, batteri e 
muffe) o di tipo inorganico, 
rappresentato soprattutto da 
residui di calcare e dalla pietra di 
latte 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 
e distinti per area 

X  Giornaliera 

Disinfezione manuale dei 
pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili e 
porte 

Panni monouso o 
riutilizzabili 
Secchi 

X X Settimanale 

Sanificazione piani di lavoro e 
taglieri 

Spazzola, carta monouso X X Giornaliera 

Sanificazione coltelli e utensili 
Spazzola – vaschetta, 
carta monouso, panni 
monouso o riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Sanificazione macchine 
Spazzola – vaschetta, 
carta monouso 

X X Giornaliera 

Sanificazione piastre girarrosto, 
forni, friggitrici 

Secchio, carta monouso, 
panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Sanificazione celle frigorifere 

Panni monouso o 
riutilizzabili 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 
utilizzati ad hoc 

X X Settimanale 

Sanificazione armadi e ripiani per 
alimenti 

Panni monouso o 
riutilizzabili, spruzzatore, 
secchio 

X X Settimanale 

Sanificatore per le vetrine 
alimenti 

Panni monouso o 
riutilizzabili, spruzzatore, 
secchio 

X X Giornaliera 
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Sanificazione posate e stoviglie 
Paletta, panno 
Lavastoviglie 

X  Giornaliera 

Cappe di aspirazione e filtri Panno o spazzole abrasive X  Settimanale 

Pulizia delle macchine, 
apparecchiature, dispositivi ed 
attrezzature (dopo l’uso con il 
metodo più adeguato alla 
tipologia di macchina ed alla 
tipologia di sporco). Occorre 
rimuovere le sporco e 
disinfettare i punti di presa o di 
contatto 

Panni monouso o 
riutilizzabili, scala 

X X Giornaliera 

Pulizia e disinfezione di 
interruttori, pulsanti, maniglie, ... 
comunque tutti i punti che 
vengono maggiormente toccati 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X 

Giornaliera 

Pulizia e sanificazione di tavoli, 
sedie, ripiani, punti di appoggio, 
vassoi 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X 
Giornaliera 

Pulizia e sanificazione distributori 
snack e bevande calde 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X 
Giornaliera 

Pulizia porte, portoni, sportelli 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

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  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi-vetri, panno   Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Lavaggio tovaglie (se non 
monouso) 

Lavatrice, scala X X 
2 volte al 

giorno 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 
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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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione dei corridoi e degli spazi comuni 

CORRIDOI E SPAZI COMUNI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

Scopatura dei pavimenti 
Mop per spolverare, 
scopa 

  Giornaliera 

Detersione dei pavimenti, delle 
scale 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Spolveratura delle superfici, degli 
arredi, dei libri o suppellettili 

Panni monouso o 
riutilizzabili 
 

  Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Pulizia e sanificazione vetri 
portineria 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Pulizia e disinfezione interna ed 
esterna armadietti per il 
materiale o armadietti ad uso 
personale da parte di studenti o 
docenti 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Mensile 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Settimanale 

Pulizia bacheca e targhe 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Mensile 

Pulizia e sanificazione distributori 
snack e bevande calde 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

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  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi vetri, panno   Annuale 
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Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Annuale 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Deceratura e inceratura dei 
pavimenti 

Panno o mop 
Macchina appropriata 

X  Annuale 

Manutenzione dei pavimenti 
cerati e non cerati 

Panno o mop X  Annuale 

Ristrutturazione del pavimento 
in marmo (cristallizzazione) 

Macchina appropriata X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore Disinfestante  Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione dei dormitori 

DORMITORI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello, sacchi per la 
raccolta differenziata 

  Giornaliera 

Scopatura dei pavimenti 
Mop per spolverare, 
scopa 

  Giornaliera 

Detersione dei pavimenti 

Secchi di colore 
diverso, carrello con 
sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore 
diverso, carrello con 
sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Spolveratura delle superfici, degli 
arredi, dei libri, dei giocattoli 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Giornaliera 

Sanificazione a fondo di mobili, 
librerie, armadi, scrivanie, sedie, 
letti contenitori, attaccapanni 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio e disinfezione lenzuola, 
coperte, copriletti, 
coprimaterasso 

Lavatrice X  Settimanale 

Disinfezione materassi (scegliere 
il metodo in base all’imbottitura: 
lana, lattice, gommapiuma, ecc.) 

Aspirapolvere, 
spugna o panno 

X X Mensile 

Pulizia poltrone e imbottiti 
(scegliere il metodo in base 
all’imbottitura: lana, lattice, 
gommapiuma, ecc.) 

Aspirapolvere, 
spugna o panno 

X X Mensile 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

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  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 

Scala, panno 
monouso o 
riutilizzabile, 
spolverino 

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

X  Mensile 

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi vetri, 
panno 

  Annuale 

Pulizia esterna davanzali, lavaggio 
terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, panni 
monouso o 
riutilizzabili 

X X Annuale 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione dei laboratori 

LABORATORI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Settimanale 

Scopatura a secco o a umido dei 
pavimenti in base alla tipologia di 
rifiuto da togliere (trucioli di 
metallo, trucioli di legno, capelli, 
prodotti alimentari, sostanze 
chimiche, ecc.) 

Scopa o mop 
In caso di liquidi, prima 
materiale assorbente 
quale carta, segatura 

  

Giornaliera 
Dopo o 
durante 

l’uso 

Pulizia di tutti i pavimenti dei 
laboratori scegliendo il 
detergente in base alla tipologia 
di sporco 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 
e distinti per area 

X  Giornaliera 

Disinfezione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Settimanale 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Annuale 

Pulizia delle macchine, 
apparecchiature, dispositivi ed 
attrezzature specifiche di ogni 
specifico laboratorio (dopo l’uso 
con il metodo più adeguato alla 
tipologia di macchina ed alla 
tipologia di sporco). Occorre 
rimuovere le sporco e 
disinfettare i punti di presa o di 
contatto (mole, torni, frese, 
trapano, monitor, pH-metro, 
agitatore, forno, impastatrice, …) 

Panni monouso o 
riutilizzabili, scala 

X X Giornaliera 

Disinfezione delle macchine, 
apparecchiature, dispositivi ed 
attrezzature di laboratorio che 
comportano il contatto con parti 
del corpo (forbici o macchinetta 
per parrucchiere, attrezzatura 
per estetista, aghi, telefoni, 
tastiere, mouse, tecnigrafi, 

Panni monouso o 
riutilizzabili, scala 

 X Giornaliera 
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microfoni, cuffie, strumenti 
musicali, leggii, ecc.) 

Pulizia e disinfezione di 
interruttori, pulsanti, maniglie, ... 
comunque tutti i punti che 
vengono maggiormente toccati 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Giornaliera 

Pulizia e sanificazione di tavoli, 
scrivanie, banconi, sedie, 
panche, contenitori, armadietti, 
appendiabiti 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Pulizia porte, portoni, sportelli 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

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  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi vetri, panno  X Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Lavaggio tessuti, coperture, 
lenzuola, camici 

Lavatrice, scala X X Giornaliera 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione dei servizi igienici 

SERVIZI IGIENICI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

Sanificazione delle tazze 
WC/turche e orinatoi, 
contenitore degli scopini WC e 
zone adiacenti 

Panni monouso o 
riutilizzabili diversi da 
quelli utilizzati nelle altre 
zone 

 X Giornaliera 

Disincrostazione dei sanitari 

Panni monouso o 
riutilizzabili diversi da 
quelli utilizzati nelle altre 
zone 

 Disincrostante Giornaliera 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

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

Carrello per trasporto   Giornaliera 

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 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili, se necessario 
secchi 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, Panni monouso o 
riutilizzabili, se necessario 
secchi 

X X Annuale 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

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

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

X  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

Pulizia vetri e infissi interni Scala, tergi vetri, panno  X Mensile 
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Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi vetri, panno   Annuale 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante  Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione delle aree esterne 

AREE ESTERNE MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

Eliminare i rifiuti, quali carta o 
cartoni, sacchetti, foglie, 
bottiglie, mozziconi di sigaretta e 
rifiuti grossolani in genere dai 
piazzali, dai viali, dai passaggi, 
dalle scale e dalle zone di 
rimessaggio 

Scope, rastrelli, soffiatore 
o aspiratore foglie, 
tritafoglie (ove possibile) 
 

  Settimanale 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Settimanale 

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

   

Rimozione eventuali macchie 
d’olio da automezzi 

Segatura, sgrassatore   A necessità 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Settimanale 

Ripristino pavimentazione Materiale di ripristino   Mensile 

Aspirazione/ battitura pavimenti 
tessili, stuoie e zerbini 

Aspirapolvere o 
battitappeto 

X X Settimanale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti da eventuali 
coperture 

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

  Annuale 

Pulizia bacheca 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Mensile 

Pulizia porte, portoni, cancelli 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Pulizia e disinfezione giochi per 
bambini 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Giornaliera 

Pulizia e disinfezione attrezzi 
ginnici esterni di uso comune 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Giornaliera 

Pulizia attrezzi ginnici che non 
prevedono soventi contatti 
(canestro, ostacoli, pali o 
sostegni reti) 

Panni monouso o 
riutilizzabili 
Scala 

 X Settimanale 

Taglio siepi, fronde alberi, erba, 
ecc. 

Attrezzatura da 
giardinaggio 

  Mensile 
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Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

Ristrutturazione del pavimento 
in marmo (cristallizzazione) 

Macchina appropriata X  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore Disinfestante  Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione delle aule didattiche 

AULE DIDATTICHE MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

Scopatura dei pavimenti 
Mop per spolverare, 
scopa 

  Giornaliera 

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Spolveratura delle superfici, degli 
arredi, dei libri o suppellettili 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Lavaggio lavagne o LIM 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Settimanale 

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

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

X  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi-vetri, panno   Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Annuale 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Deceratura e inceratura dei 
pavimenti 

Panno o mop 
Macchina appropriata 

X  Annuale 
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Manutenzione dei pavimenti 
cerati e non cerati 

Panno o mop X  Annuale 

Ristrutturazione del pavimento 
in marmo (cristallizzazione) 

Macchina appropriata X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione delle biblioteche e delle sale studio 

BIBLIOTECHE E SALE STUDIO 
(Ipotizzando un uso frequente) 

MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

Scopatura dei pavimenti 
Mop per spolverare, 
scopa 

  Giornaliera 

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Spolveratura delle superfici, degli 
arredi, dei libri o suppellettili 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Giornaliera 

Aspirazione/ battitura tappeti Aspirapolvere, battiscopa X  Mensile 

Spolveratura dei libri Panno, spolverino   Mensile 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili, cambiati o 
lavati per ogni postazione 
di lavoro 

X X Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Giornaliera 

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  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi-vetri, panno   Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 
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Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
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Scheda di pulizia e sanificazione delle palestre e degli spogliatoi 

PALESTRE E SPOGLIATOI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Settimanale 

Scopatura dei pavimenti degli 
spogliatoi e della palestra 

Mop per spolverare, 
scopa 

  Giornaliera 

Pulizia di tutti i pavimenti 
(comprese scale, pianerottoli e 
servizi igienici) di palestra e 
spogliatoi 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 
distinti per area 

X  Giornaliera 

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Pulizia tribune o gradoni per 
spettatori 

Secchi di colore diverso e 
mop 

X  Giornaliera 

Disinfezione tribune o gradoni 
per spettatori 

Secchi di colore diverso e 
mop 

 X 
Settimanale 
o dopo uso 
per evento 

Sanificazione delle tazze 
WC/turche e orinatoi, 
contenitore degli scopini WC e 
zone adiacenti 

Panni monouso o 
riutilizzabili, differenziati 
dalle altre aree 

 X Giornaliera 

Pulizia e sanificazione a fondo 
dei servizi igienici, piatti doccia, 
rubinetti, lavaggio e asciugatura 
degli specchi presenti, delle 
attrezzature a uso collettivo, 
delle rubinetterie e delle zone 
adiacenti, dei distributori di 
sapone e carta 

Panni monouso o 
riutilizzabili, differenziati 
dalle altre aree 

 X Giornaliera 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Annuale 

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

Carrello per trasporto X   

Pulizia con panni umidi delle 
attrezzature della palestra 

Panni monouso o 
riutilizzabili, scala 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili, scala 

 X Settimanale 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 X Giornaliera 

Spolveratura delle superfici, degli 
arredi, dei libri o suppellettili 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Giornaliera 

Sanificazione a fondo di 
scrivanie, sedie, panche, 
contenitori, armadietti, 
appendiabiti, ... 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Settimanale 

Pulizia bacheca 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Mensile 

Pulizia tabellone segnapunti 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X  Annuale 

Aspirazione/ battitura pavimenti 
tessili, stuoie e zerbini 

Aspirapolvere o 
battitappeto 

X X Settimanale 

Pulizia porte, portoni, cancelli 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

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  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi vetri, panno   Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

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

 X Mensile 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Manutenzione dei pavimenti in 
legno, linoleum, ceramica, ecc. 

Panno o mop X  Annuale 
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Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
 



Piano per il contenimento della diffusione del COVID-19 negli ambienti di lavoro Procedure e Modelli 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO “Ricciardi” - PALATA 81 

Scheda di pulizia e sanificazione dello spazio nanna 

SPAZIO NANNA MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE PULIZIA 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Giornaliera 

Scopatura dei pavimenti 
Mop per spolverare, 
scopa 

  Giornaliera 

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X  Giornaliera 

Lavaggio manuale e disinfezione 
dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 X Giornaliera 

Lavaggio meccanico dei 
pavimenti 

Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 X Settimanale 

Spolveratura delle superfici, degli 
arredi, dei libri, dei giocattoli 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  Giornaliera 

Sanificazione a fondo di mobili, 
librerie, lettini (personali) o 
materassini, contenitori, 
appendiabiti 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Lavaggio e disinfezione lenzuola, 
copertine, coprimaterasso 

Lavatrice X  Settimanale 

Disinfezione materassi (scegliere 
il metodo in base all’imbottitura: 
lana, lattice, gommapiuma, ecc.) 

Aspirapolvere, spugna o 
panno 

X X Mensile 

Pulizia poltroncine e imbottiti 
(scegliere il metodo in base 
all’imbottitura: lana, lattice, 
gommapiuma, ecc.) 

Aspirapolvere, spugna o 
panno 

X X Mensile 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Giornaliera 

Disinfezione biberon, tettarelle 
Contenitore e igienizzante 
adatto per bambini 

 X Giornaliera 

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

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

X  Mensile 

Lavaggio dei punti luce 
Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

X  Annuale 

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

Pulizia dei vetri esterni delle 
finestre e davanzali delle aule 

Scala, tergi-vetri, panno   Annuale 

Pulizia esterna davanzali, 
lavaggio terrazzi e balconi 

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 

 X Mensile 
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mop, secchi di colore 
diverso 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
ad altezza uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Settimanale 

Lavaggio delle pareti lavabili fino 
al soffitto 

Scala, Panni monouso o 
riutilizzabili 

X X Annuale 

Lavaggio tende Lavatrice, scala X  Annuale 

Asportazione delle ragnatele ed 
aspirazione soffitti 

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

  Annuale 

Disinfestazione da scarafaggi, 
formiche, mosche, punteruoli, 
ragni, zanzare, vespe, farfalline e 
insetti 

Erogatore o diffusore  Disinfestante Mensile 

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 

Giornaliera: una o più volte al giorno 
Settimanale: una o più volte a settimana 
 
 
 
 


