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Allegato III 
 

Istruzioni  per il personale ATA  relative alla pulizia giornaliera e periodica 
 

Per pulizie quotidiane/sanificazione si intende: il complesso di procedimenti e operazioni atti a 
rendere salubre un determinato ambiente mediante le attività di pulizia, di detergenza e/o la 
successiva disinfezione. Pulizia/sanificazione e disinfezione possono essere svolte separatamente o 
essere condotte con un unico processo utilizzando prodotti che hanno duplice azione; è 
importante rimuovere lo sporco o i residui di sporco che possono contribuire a rendere inefficace 
l’intero processo. 
È necessario assicurare la pulizia giornaliera di: 
-  tutti gli ambienti utilizzati dagli studenti, dal personale, dai docenti; 
- le attrezzature e postazioni di lavoro o laboratorio ad uso promiscuo; 
-  le  superfici  comuni  ad  alta  frequenza  di  contatto (es.  pulsantiere,  maniglie  porte, finestre); 
- materiale didattico. 
Le operazioni di pulizia devono essere svolte secondo quanto stabilito dal rapporto IIS Covid- 19,n. 
5/2020 e IIS Covid-19 n. 25/2020 che costituiscono un riferimento imprescindibile per la 
formazione/informazione e per le operazioni di pulizia. 
I Collaboratori scolastici  che svolgono le attività di pulizia quotidiana degli ambienti e/o luoghi 
(spolveratura e spazzamento ad umido o con panni cattura-polvere, lavaggio, disinfezione, ecc.) 
devono correttamente seguire le procedure, i protocolli, le modalità iniziando la pulizia dalle aree più 
pulite verso le aree più sporche, e adottare l’uso di Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) 
evitando  di eseguire queste operazioni di pulizia/disinfezione in presenza di dipendenti o altre 
persone. Dovranno essere utilizzati sempre i dispositivi forniti dalla scuola, compreso il camice da 
lavoro che sarà provvisto ai collaboratori scolastici. 
Le pulizie quotidiane degli ambienti/aree, devono riguardare le superfici toccate più di frequente (es. 
porte, maniglie, finestre, vetri, tavoli, interruttori della luce, servizi igienici, rubinetti, lavandini, 
scrivanie, sedie, tastiere, telecomandi, stampanti). I libri dovranno esser chiusi negli armadi. Saranno 
rimossi tutti i tappeti all’interno dell’Istituto. 
Saranno Utilizzati panni, diversi per ciascun tipo di oggetto/superficie, in microfibra inumiditi con 
acqua e sapone  e  risciacquati  in  secchi  separati.  Ad  ogni  fine  pulizia  le  pezze  dovranno  
essere puntualmente lavate e igienizzate. Le superfici (tavoli e sedie) potranno essere igienizzate con 
carta pulita e con prodotti adatti. 
Si può ridurre ulteriormente il rischio utilizzando subito dopo la pulizia con acqua e sapone una  
soluzione di alcool etilico con una percentuale minima del 70% v/v o con una soluzione di ipocloritodi 
sodio diluita allo  0,1% di cloro attivo per i servizi igienici e le altre superfici tenendo in 
considerazione il tipo di materiale (es. come la candeggina che in commercio si trova in genere ad una 
percentuale vicina al 5% di contenuto di cloro, l’uso e l’ambiente o altri detergenti professionali 
equivalenti come campo d’azione (sanificazione: detergenza e disinfezione), facendo attenzione al 
corretto utilizzo per ogni superficie da pulire. 
Arieggiare gli ambienti sia durante sia dopo l’uso dei prodotti per la pulizia, soprattutto se si 
utilizzano prodotti disinfettanti/detergenti potenzialmente tossici (controllare i simboli di pericolo 
sulle etichette), aprendo le finestre e balconi. 



   

Istituto Professionale di Stato “V.Telese” Ischia 
SERVIZI PER L’ENOGASTRONOMIA E L’OSPITALITÀ ALBERGHIERA  

 SERVIZI COMMERCIALI   
SERVIZI PER L’AGRICOLTURA E LO SVILUPPO RURALE 

 
Email: narh04000p@istruzione.it www.ipsteleseischia.edu.it Pec.:  narh04000p@pec.istruzione.it  

 

 
Codice Meccanografico: NARH04000P serale NARH040504 C.F. 91000280635 
Via Fondo Bosso n.1/3  - 80077 Ischia (Na) - Pbx 081/983210 - Fax 0813334555 

È consentito utilizzare macchine a vapore per le superfici di stoffa, i banchi, le sedie, le porte e le 
finestre, i muri. Le macchine a vapore non devono essere utilizzate sui dispositivi tecnologici che 
saranno igienizzati con prodotti virucidi. 
Il D.S.G.A preordina un cronoprogramma ben definito delle pulizie giornaliere e periodiche, 
dispone gli ordini di servizio per il personale, documenta, attraverso un registro regolarmente 
aggiornato, tutte le operazioni che saranno documentate da appositi report- pulizie sottoscritti dai 
CC.SS. 
Nei report saranno indicati gli spazi assegnati al personale, i metodi di pulizia previsti,  la 
frequenza delle operazioni, eventuali criticità riscontrate. 
Il registro dei report sarà messo a disposizione del Dirigente per le verifiche periodiche. 
I detergenti ed i metodi I detergenti ed i metodi di pulizia devono essere a norma dell'allegato 1 del 
documento del CTS del 28/05/20. 
I collaboratori saranno forniti di DPI :  
Mascherina chirurgica 
Camice 
Guanti 
I collaboratori dovranno redigere il Registro delle operazioni che sarà consegnato al termine dell’orario 
di servizio o al massimo il giorno dopo al rientro in servizio alla sig.a Raffaella Arcamone o alla sig.a 
Carcaterra Francesca 
 
AMBIENTE PULIZIA  GIORNALIERA  AL TERMINE DELLE LEZIONI/ ATTIVITA' 

Uffici, presidenza, 
vice-presidenza e 
aula docenti 

lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida; 
disinfezione scrivanie e sedie: uso di macchine a vapore e/o con prodotti 
detergenti ad azione virucida; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 

Aule, Aule sostegno lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida; 
disinfezione scrivanie e sedie: uso di macchine a vapore e/o con prodotti 
detergenti ad azione virucida; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 

Palestra lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida; 
disinfezione attrezzature sportive: uso di macchine a vapore e/o con prodotti 
detergenti ad azione virucida; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 
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Spogliatoi (solo   se 
utilizzati) 

lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida; 
disinfezione panche, armadi e attaccapanni: uso di macchine a vapore e/o 
con prodotti detergenti ad azione virucida; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 

Servizi igienici lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida, con prodotti di cloro attivo; 
disinfezione servizi igienici, lavandini e rubinetti: uso di macchine a vapore 
e/o con prodotti detergenti ad azione virucida, con prodotti di cloro attivo; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 

Laboratori   lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida, con prodotti di cloro attivo; 
disinfezione  dispositivi  tecnologici:  con  prodotti  detergenti  adeguati  ad 
azione virucida; 
disinfezione superfici di lavoro e attrezzature: uso di macchine a vapore e/o 
con prodotti detergenti ad azione virucida; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 

Laboratorio di sala  lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida; 
disinfezione sedie, tavoli e arredi: uso di macchine a vapore e/o con prodotti 
detergenti ad azione virucida; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 

Corridoi, scalee 
androni 

lavaggio pavimenti: uso di macchine a vapore e/o con prodotti detergenti ad 
azione virucida; 
disinfezione  passamano:  uso  di  macchine  a  vapore  e/o  con  prodotti 
detergenti ad azione virucida; 
superfici   ad   alta   frequenza   di   contatto(finestre,   maniglie,   porte, 
interruttori):con prodotti detergenti ad azione virucida; 

 
AMBIENTE PULIZIE   GIORNALIERE FREQUENTI 
Servizi igienici Livelli minimi: Pulizia dopo la ricreazione e al termine delle lezioni 

Livelli massimi: pulizia  dopo ogni studente( in presenza di personale 
aggiuntivo) 

Aule, Aule sostegno Pulizia della cattedra e della sedia ad ogni cambio di docente. 
Pulizia dei banchi e delle sedie usate da docenti e studenti  diversi nelle 
aule  di sostegno 

Spogliatoi (se 
utilizzati) 

Pulizia delle superfici ad ogni cambio di classe 
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Androne, aule docenti 
e ambienti di 
passaggio   ad   alta 
frequenza d'uso. 

Pulizia tavoli, sedie e sedute due volte al giorno. 

AMBIENTE PULIZIA PERIODICA / SETTIMANALE A SCUOLA CHIUSA ( 
SABATO) 

 
Uffici, presidenza, 
 

Tendaggi e sedie di stoffa 
Uso di macchina a vapore. Si dispone di ridurre l'uso di sedie di stoffa. 
Pareti e superfici ad alta frequenza di contatto 
Uso di macchina a vapore e prodotti virucidi 
Tendaggi e sedie di stoffa 
Uso di macchina a vapore. Si dispone di ridurre l'uso di sedie di stoffa. 
Pareti e superfici ad alta frequenza di contatto 
Uso di macchina a vapore e prodotti virucidi 
 

 
L’attività di pulizia e igienizzazione dei luoghi e delle attrezzature dovrà essere effettuata secondo 
quanto previsto dal cronoprogramma definito dal DSGA nel Piano ATA in maniera puntuale e 
dandone quotidiano riscontro nei report per le pulizie. 
 
 

Sanificazione dell’ambiente 
In caso di presenza di persona con sintomi o confermata positività al virus, per la pulizia e la 
igienizzazione, occorre tener conto di quanto indicato nella Circolare 5443 del Ministero della 
Salute del 22/02/2020. 
Ai sensi della predetta circolare: 
"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.  
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)" 
In particolare: 
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- La sanificazione andrà effettuata da quando l'istituto viene a conoscenza che una persona 
positiva ha visitato o utilizzato la struttura; 
-  Tutte  le  aree  utilizzate  dalla  persona  positiva,  fino  al  completamento  della  sanificazione, 
dovranno essere interdette all’uso e chiuse; 
-  Le  porte  e  finestre  dovranno  essere  lasciate  aperte  per  favorire  la  circolazione  dell'aria 
nell’ambiente; 
- Sanificare (pulire e disinfettare) tutte le aree utilizzate dalla persona positiva, come uffici, aule, 
mense, bagni e aree comuni; 

 
Smaltimento dei rifiuti 

I rifiuti devono essere trattati ed eliminati come materiale infetto categoria B (UN3291).  
Ove si verificasse un caso positivo, per lo smaltimento dei rifiuti si procede come segue: 
- chiudere adeguatamente i sacchi utilizzando guanti mono uso; 
- non schiacciare e comprimere i sacchi con le mani; 
- evitare l’accesso di animali da compagnia ai locali dove sono presenti i sacchetti di rifiuti; 
- smaltire il rifiuto fuori dagli edifici quotidianamente con le procedure in vigore sul territorio 
(esporli  fuori  nelle  aree  esterne  negli  appositi  contenitori,  o  gettarli  negli  appositi cassonetti). 
Nelle condizioni ordinarie, lo smaltimento avviene come di seguito indicato: 
A scopo cautelativo fazzoletti o rotoli di carta, mascherine e guanti eventualmente utilizzati, 
dovranno essere smaltiti nei rifiuti indifferenziati. 
Inoltre dovranno essere utilizzati almeno due sacchetti uno dentro l’altro o in numero maggiore in 
dipendenza della resistenza meccanica dei sacchetti. 
Si  raccomanda  di  chiudere  adeguatamente  i  sacchetti,  utilizzando  guanti  monouso,  senza  
comprimerli, utilizzando legacci o nastro adesivo e di smaltirli come da procedure già in vigore  
(esporli fuori dalla propria porta negli appositi contenitori, o gettarli negli appositi cassonetti).  
Lo smaltimento errato dei rifiuti potrebbe comportare una sanzione amministrativa per la quale i 
responsabili saranno chiamati a rispondere anche con addebito  
della somma. 
- i collaboratori dovranno essere provvisti di ulteriori DPI per la sanificazione degli spazi 
contaminati. 
 
 

 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                                                                                Mario Sironi 

 

 

 

 

 

 

 


