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Ministero dell’Istruzione 

ISTITUTO COMPRENSIVO DI VAL BREMBILLA “GIOVANNI XXIII” 

VIA VALLETTA, 22 – 24012 VAL BREMBILLA (BG) 

TEL. 0345 98029 - Cod. Fisc. 94015590162 Cod. Mecc. BGIC83000L 
sito: www.icvalbrembilla.edu.it  e-mail: bgic83000l@istruzione.it 

 

Integrazione al Regolamento di Istituto 

PER IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DI COVID -19 – PERSONALE ATA 

Approvato nel CDI del 04.09.2020 

RIFERIMENTI NORMATIVI 

D.Lgs. 81 del 9 aprile 2008 “Attuazione dell’articolo 1 della Legge 3 agosto 2007, n. 123 in materia di 

tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”. 

 

DPCM 26 aprile 2020 “Il Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il 
contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 24 aprile 2020”. 

DL 34 del 19 maggio 2020 “Misure urgenti in materia di salute, sostegno al lavoro e all'economia, 

nonché di politiche sociali connesse all'emergenza epidemiologica da COVID-19”. 

Circolare del Ministero della Salute 5443 del 22 febbraio 2020 “COVID 19. Nuove indicazioni e 
chiarimenti” 

Rapporto ISS COVID-19 n. 3/2020, versione 31 marzo 2020, “Indicazioni ad interim per la gestione dei 
rifiuti urbani in relazione alla trasmissione dell’infezione da virus SARS-CoV-2” 

Rapporto ISS COVID-19 n. 19/2020 “Raccomandazioni ad interim sui disinfettanti nell’attuale 
emergenza COVID-19: presidi medico chirurgici e biocidi”. 

Rapporto ISS COVID-19 n. 25/2020 “Raccomandazioni ad interim sulla sanificazione di strutture non 
sanitarie nell’attuale emergenza COVID-19: superfici, ambienti interni e abbigliamento”. 

Parte del presente Protocollo è inoltre ripreso dal Documento Inail “GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI 
PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE” 

 

Premessa-oggetto e scopo 

Questo documento rappresenta la base su cui costruire la pianificazione delle attività di pulizia, 

disinfezione e sanificazione all’interno dell’Istituto comprensivo Giovanni XXIII Val Brembilla sulla 

scorta delle indicazioni contenute nel presente documento, della valutazione dei rischi, della specificità 

di ogni ambiente, dell’organizzazione, della tipologia di contratti in essere, il dirigente scolastico con la 

collaborazione del DSGA e la consulenza dell’RSPP, in qualità di Datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 

81/2008, redigere il protocollo in cui sono fissate delle istruzioni ben specifiche, sono attribuiti compiti e 

responsabilità ed è definita una frequenza delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle 

diverse aree che compongono l’istituto scolastico. 

Il raggiungimento degli obiettivi fissati relativamente all’attività di pulizia, disinfezione e sanificazione 

sono ricollegabili, anche, all’attività di informazione e formazione rivolta in primis a tutto il personale 

direttamente coinvolto e poi a tutti gli utenti; 

L’informazione viene garantita tramite: 

 la cartellonistica affissa all’interno dei vari spazi dell’istituto; 

 l’invio a tutto il personale di brochure e PTT informativi. 

http://www.icvalbrembilla.edu.it/
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La formazione tramite specifici corsi a cui tutto il personale è obbligato a partecipare. 

 

MISURE GENERALI e PRECONDIZIONI PER L’ACCESSO A SCUOLA 

Il COVID-19 rappresenta un rischio biologico generico, per il quale occorre adottare misure uguali per 

tutta la popolazione, che seguano la logica della precauzione ed attuino le prescrizioni del legislatore e 

le indicazioni dell’Autorità sanitaria. 

In particolare, si ricorda: 

 l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o altri sintomi 
simil-influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria; 

 il divieto di fare ingresso o di poter permanere nei locali scolastici laddove, anche successivamente 

all’ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°, 

provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.) 
stabilite dalle Autorità sanitarie competenti; 

 l’obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente scolastico (in particolare, 

mantenere il distanziamento fisico di un metro, osservare le regole di igiene delle mani e tenere 

comportamenti corretti sul piano dell’igiene); 
 l’obbligo per ciascun lavoratore di informare tempestivamente il Dirigente scolastico o un suo 

delegato della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della propria 

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

 

La precondizione per la presenza nei servizi educativi e nelle scuole dell'infanzia di bambini, genitori o 

adulti accompagnatori e di tutto il personale a vario titolo operante è:  

• l'assenza di sintomatologia respiratoria o di temperatura corporea superiore a 37.5°C anche nei 

tre giorni precedenti;  

• non essere stati in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni; 

• non essere stati a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 

14 giorni.  
Negli istituti scolastici di ogni ordine e grado all'ingresso NON è necessaria la rilevazione della 

temperatura corporea, tranne per i visitatori (in caso di disposizione diverse si farà comunicazione). 

Chiunque ha sintomatologia respiratoria o temperatura corporea superiore a 37.5°C dovrà restare a 

casa, come richiamato. 

 

Si ricorda che il rispetto di alcune regole basilari di igiene personale e di modalità d’uso di locali e di 

attrezzature consente di raggiungere più agevolmente quanto prefissato a tutela di tutti coloro che a 

qualsiasi titolo frequentano i locali stessi. Per tale ragione, la condivisione e la massima collaborazione 

da parte di tutti costituiscono dei tasselli fondamentali al raggiungimento di risultati efficaci. 

 

DISPOSIZIONI RELATIVE A IGIENE PERSONALE E DISPOSITIVI DI PROTEZIONE 

INDIVIDUALE 

E’ obbligatorio per chiunque entri negli ambienti scolastici, adottare precauzioni igieniche e l’utilizzo di 

mascherina. Il CTS si esprimerà nell’ultima settimana di agosto in ordine all’obbligo di utilizzo di 

mascherina da parte degli studenti. 

Tutto il personale è tenuto all'utilizzo corretto di DPI. I DPI utilizzati devono corrispondere a quelli 

previsti dalla valutazione del rischio e dai documenti del CTS per le diverse attività svolte all’interno 

delle istituzioni scolastiche e in base alle fasce di età dei soggetti coinvolti. 

Per il personale impegnato con bambini con disabilità, si potrà prevedere l’utilizzo di ulteriori dispositivi 

di protezione individuale (nello specifico, il lavoratore potrà usare, unitamente alla mascherina, guanti 

e dispositivi di protezione per occhi, viso e mucose). Nell’applicazione delle misure di prevenzione e 

protezione si dovrà necessariamente tener conto della tipologia di disabilità e delle ulteriori eventuali 

indicazioni impartite dalla famiglia dell’alunno/studente o dal medico.  
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Per i bambini di età inferiore a 6 anni non è previsto l'obbligo di indossare la mascherina. In tal caso 

per il personale, oltre la consueta mascherina chirurgica, potrà essere previsto l'utilizzo di ulteriori 

dispositivi (es. guanti in nitrile e dispositivi di protezione per occhi, viso e mucose) nelle varie attività, 

incluso il cambio dei pannolini.  

 

DISPOSIZIONI RELATIVE ALLA GESTIONE DI SPAZI COMUNI 

L’accesso agli spazi comuni deve essere contingentato, con la previsione di una ventilazione adeguata 

dei locali, per un tempo limitato allo stretto necessario e con il mantenimento della distanza di 

sicurezza. 

L’utilizzo delle aule dedicate al personale docente (cd aule professori) è consentito nel rispetto del 

distanziamento fisico e delle eventuali altre disposizioni dettate dall’autorità sanitaria locale.  

Per quanto riguarda le aree di distribuzione di bevande e snack, il Dirigente scolastico indicherà le 

modalità di utilizzo, al fine di evitare il rischio di assembramento e il mancato rispetto del 

distanziamento fisico. 

 

DISPOSIZIONI RELATIVE ALLA GESTIONE DEL DISTANZIAMENTO IN AULA E IN PALESTRA 

Il CTS ha ribadito che «il distanziamento fisico (inteso come 1 metro fra le rime buccali degli alunni), 

rimane un punto di primaria importanza nelle azioni di prevenzione…»: 

Per questo nelle aule, sono stati posizionati e segnati le posizioni dei banchi sia la capienza dell’aula in 

termini di numero massimo di alunni.  

La distanza tra il docente nella “zona cattedra” e l’alunno nel banco più prossimo deve essere di 2 

metri lineari. 

L’utilizzo del mascherina è necessario in situazioni di movimento e in tutte le situazioni (statiche o 

dinamiche) nelle quali sono non sia possibile mantenere il distanziamento prescritto. 

Per lo svolgimento della ricreazione, delle attività motorie e di programmate attività didattiche, ove 

possibile e compatibilmente con le variabili strutturali, di sicurezza e metereologiche, occorre 

privilegiarne lo svolgimento all’aperto, valorizzando lo spazio esterno quale occasione alternativa di 

apprendimento. 

Per le attività di educazione fisica, qualora svolte al chiuso (es. palestre), dovrà essere garantita 

adeguata aerazione e un distanziamento interpersonale di almeno 2 metri (in analogia a quanto 

disciplinato nell’allegato 17 del DPCM 17 maggio 2020). Nelle prime fasi di riapertura delle scuole sono 

sconsigliati i giochi di squadra e gli sport di gruppo, mentre sono da privilegiare le attività fisiche 

sportive individuali che permettano il distanziamento fisico. 

E’ obbligatorio il rispetto di tali misure. 

 

DISPOSIZIONI SULL’INGRESSO, USCITA, PERCORSI INTERNI DEGLI ALUNNI 

Si invitano tutti a consultare il piano di ripartenza dell’Istituto per le indicazioni specifiche, a seguire la 

segnaletica e consultare Referente di Plesso, ASPP e RSPP o Dirigente per chiarimenti o ulteriori 

specificazioni. 

 

INGRESSO DI VISITATORI E/O ESTERNI 

Va ridotto l’accesso ai visitatori, i quali, comunque, dovranno sottostare a tutte le regole previste nel 

Regolamento di istituto e/o nell’apposito disciplinare interno adottato dal Dirigente scolastico, sentiti 

l’RSPP di istituto e il medico competente ed ispirato ai seguenti criteri di massima: 

• ordinario ricorso alle comunicazioni a distanza; 

• limitazione degli accessi ai casi di effettiva necessità amministrativo-gestionale ed operativa, 

possibilmente previa prenotazione e relativa programmazione; 
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• regolare registrazione dei visitatori ammessi, con indicazione, per ciascuno di essi, dei dati 

anagrafici (nome, cognome, data di nascita, luogo di residenza), dei relativi recapiti telefonici, nonché 

della data di accesso e del tempo di permanenza; 
• differenziazione dei percorsi interni e dei punti di ingresso e i punti di uscita dalla struttura; 

• predisposizione di adeguata segnaletica orizzontale sul distanziamento necessario e sui percorsi 

da effettuare; 

• pulizia approfondita e aerazione frequente e adeguata degli spazi; 
• accesso alla struttura attraverso l’accompagnamento da parte di un solo genitore o di persona 

maggiorenne delegata dai genitori o da chi esercita la responsabilità genitoriale, nel rispetto  delle 

regole generali di prevenzione dal contagio, incluso l’uso della mascherina durante tutta la permanenza 

all’interno della struttura. 
 

DISPOSIZIONE RELATIVE A PULIZIA E IGIENIZZAZIONE DI LUOGHI E ATTREZZATURE 

E’ necessario assicurare la pulizia giornaliera e la igienizzazione periodica di tutti gli ambienti 

predisponendo un cronoprogramma ben definito, da documentare attraverso un registro regolarmente 

aggiornato. 

Nel piano di pulizia occorre includere almeno: 

 gli ambienti di lavoro e le aule; 

 le palestre; 
 le aree comuni; 

 le aree ristoro e mensa; 

 i servizi igienici e gli spogliatoi; 

 le attrezzature e postazioni di lavoro o laboratorio ad uso promiscuo; 
 materiale didattico e ludico; 

 le superfici comuni ad alta frequenza di contatto (es. pulsantiere, passamano). 

 

L’attività di igienizzazione dei luoghi e delle attrezzature dovrà essere effettuata secondo quanto 

previsto dal cronoprogramma o, in maniera puntuale ed a necessità, in caso di presenza di persona 

con sintomi o confermata positività al virus.  

In questo secondo caso, per la pulizia e la igienizzazione, occorre tener conto di quanto indicato nella 

Circolare 5443 del Ministero della Salute del 22/02/2020.  

Inoltre, è necessario disporre la pulizia approfondita di tutti gli istituti scolastici, avendo cura di 

sottoporre alla procedura straordinaria qualsiasi ambiente di lavoro, servizio e passaggio. 

In tal senso, si provvederà a: 

• assicurare quotidianamente le operazioni di pulizia previste dal rapporto ISS COVID-19, n. 

19/2020; 

• utilizzare materiale detergente, con azione virucida, come previsto dall'allegato 1 del 

documento CTS del 28/05/20; 
• garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il più possibile) 

aperti gli infissi esterni dei servizi igienici. Si consiglia che questi ultimi vengano sottoposti a pulizia 

almeno due volte al giorno, eventualmente anche con immissione di liquidi a potere virucida negli 

scarichi fognari delle toilette; 
• sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palestra 

e laboratorio, utensili vari...) destinati all'uso degli alunni. 

• le tastiere dei distributori automatici vanno disinfettate, alla fine di ogni intervallo e alla fine 

delle lezioni e della giornata.  
• i telefoni e i citofoni ad uso comune vanno disinfettate dallo stesso personale scolastico alla fine 

di ogni chiamata con i detergenti spray disponibili.  

• le tastiere e i mouse dei computer dei laboratori di informatica e degli altri computer ad uso 

didattico sono disinfettate alla fine di ogni lezione di un gruppo classe.  
• le tastiere e i mouse dei computer a disposizione degli insegnanti sono disinfettati solo al 

termine delle lezioni, ma vanno utilizzati o con i guanti in lattice monouso o con disinfezione delle mani 

da parte dell’utilizzatore prima e dopo l’uso 
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• gli attrezzi della palestra, gli strumenti musicali ed ogni altro dispositivo di uso comune tra le 

classi (notebook, robot, materiale scientifico, libri, CD, ecc.) vanno igienizzati dopo l’uso di ogni gruppo 

classe 
 

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

 

Qualora vengano usati prodotti disinfettanti, e qualora la struttura educativa ospiti bambini 

al di sotto dei 6 anni, si raccomanda di fare seguire alla disinfezione anche la fase di 

risciacquo soprattutto per gli oggetti, come i giocattoli, che potrebbero essere portati in 

bocca dai bambini. 

 

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE PER IL PERSONALE ATA 

Per il personale ATA che gestirà un caso sospetto da COVID, il CTS indica che è sufficiente mantenere il 

distanziamento di almeno 1 metro ed utilizzare la mascherina chirurgica. Anche lo studente o il 

lavoratore sospetto dovrà indossare la mascherina chirurgica. 

I collaboratori scolastici impegnati nelle attività di pulizia e detersione dovranno usare guanti adeguati 

per i prodotti chimici usati, potrebbero essere necessari DPI specifici in base al prodotto usato. 

Il personale amministrativo nelle attività di ricevimento front office dovrà utilizzare la mascherina 

chirurgica. Nella gestione del cartaceo il CTS non ritiene necessario l’utilizzo di spry idroalcolico. 

 

 

 

FORMAZIONE OBBLIGATORIA SULLA SICUREZZA ANTI COVID-19 

L’Istituto ha acquistato un modulo di formazione on line obbligatoria per informazione e formazione in 

materia di salute e sicurezza sul lavoro per il personale dedicato ai rischi specifici alle misure di 

prevenzione igienico-sanitarie, al fine di prevenire il contagio e limitare il rischio di diffusione del 

COVID-19. 

Ad ognuno verrà consegnato un foglio con le istruzione per seguire il corso, e al termine procedere sia 

con la stampa dell’attestazione che dovrà essere consegnata in segreteria.  

Si consiglia di svolgere il corso in tempi brevi per la sicurezza dei lavoratori e degli studenti. 

FORMAZIONE PER I COLLABORATORI SCOLASTICI 

Tutti i Collaboratori Scolastici avranno a disposizione la mail con dominio icbrembilla.it per eventuali 

comunicazioni asincrone. È inoltre previsto un minicorso tenuto dalla nostra animatrice digitale sull’uso 

della mail e la condivisione dei materiali (come comunicati o notizie urgenti, in caso di lockdown) 

LAVORATORI FRAGILI 

Il medico competente collabora nell’integrare e proporre tutte le misure di regolamentazione legate al 

COVID-19. In particolare, cura la sorveglianza sanitaria rispettando le misure igieniche contenute nelle 

indicazioni del Ministero della Salute. 

Nell’interesse della salute pubblica e in considerazione dell’attuale stato di emergenza sanitaria, tutti 

lavoratori che presentano situazioni di particolare fragilità, che li collocano nelle c.d. categorie a 

rischio, dovranno informare il medico competente (dott. Carmelo Nucera) della situazione di fragilità. 

L’informativa va resa direttamente al medico competente all’indirizzo e- mail: nucerac@hotmail.it e 

ecosilasrls@gmail.com e non alla scuola. 
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Al medico competente andranno indicati: dati anagrafici; recapito telefonico; sede di lavoro; di essere 

dipendente della Scuola; mansione svolta, situazioni di fragilità. I dipendenti dovranno altresì inviare al 

Medico Competente la documentazione sanitaria che certifichi le patologie da cui sono affetti, emessa 

non oltre gli ultimi 6 mesi. 

Si ricorda che il medico competente collabora con il datore di lavoro ed RLS (Rappresentante dei 

lavoratori alla sicurezza) e segnalerà al Datore di Lavoro le accertate situazioni di particolare fragilità e 

patologie attuali o pregresse dei dipendenti.  

La scuola provvederà alla loro tutela, nel rispetto della privacy. 

____________________________________________________________________ 

Qui di seguito una parte generale su dispositivi di protezione individuale, dispositivi medici, detergenti e 

disinfettanti, per poi passare ad una parte più specifica delle procedure di pulizia e sanificazione. In 

allegato sono fornite, delle schede distinte per ambiente, in cui sono evidenziate le attività di pulizia, 

disinfezione e sanificazione da svolgere, i materiali necessari, i prodotti da utilizzare e una frequenza di 

ciascuna attività da svolgere. 

Sono state inserite, tutte le indicazioni scaturite dalla necessità di uniformare i comportamenti in casi 

di emergenza, come quella attuale (COVID – 19). 

Una corretta igiene e disinfezione dei locali scolastici o degli ambienti in cui è prevista la presenza di 

molte persone costituisce un buon punto di partenza alla lotta alle infezioni, ai contagi e alle allergie in 

qualsiasi tempo. 

 

DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE 

Spesso i termini pulizia, disinfezione e sanificazione vengono utilizzati come sinonimi, ma si intendono 

nella realtà complessi procedimenti e operazioni molto diversi, realizzati con metodologie e prodotti 

differenziati che si pongono obiettivi diversi. 

Il D.M. 7 luglio 1997, n. 274 “Regolamento di attuazione degli articoli 1 e 4 della L. 25 gennaio 1994, 

n. 82, per la disciplina delle attività di pulizia, di disinfezione, di disinfestazione, di derattizzazione e di 

sanificazione” fornisce le seguenti definizioni: 

 sono attività di PULIZIA quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a 

rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati e aree 
di pertinenza; 

 sono attività di DISINFEZIONE quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e 
operazioni atti a rendere sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la 

distruzione o inattivazione di microrganismi patogeni; 

 sono attività di DISINFESTAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e 
operazioni atti a distruggere piccoli animali, in particolare artropodi, sia perché parassiti, vettori o 
riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie vegetali non desiderate. La disinfestazione può 

essere integrale se rivolta a tutte le specie infestanti ovvero mirata se rivolta a singola specie; 

 sono attività di DERATTIZZAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e 
operazioni di disinfestazione atti a determinare o la distruzione completa oppure la riduzione del 

numero della popolazione dei ratti o dei topi al di sotto di una certa soglia; 

 sono attività di SANIFICAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e 
operazioni atti a rendere sani determinati ambienti mediante l'attività di pulizia e/o di disinfezione e/o 
di disinfestazione ovvero mediante il controllo e il miglioramento delle condizioni del microclima per 

quanto riguarda la temperatura, l'umidità e la ventilazione ovvero per quanto riguarda l'illuminazione e 

il rumore. 

 

La pulizia delle superfici e degli ambienti è l’azione preliminare da effettuare e indispensabile per una 

eventuale successiva disinfezione. 
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La disinfezione non risulta efficace se attuata su superfici non precedentemente pulite. Le operazioni di 

pulizia tipologicamente sono inquadrate come: 

pulizie ordinarie: comprendono attività di pulizia di carattere continuativo e programmato, 

solitamente con frequenza giornaliera; 

pulizie periodiche: comprendo attività di pulizia più profonda a periodicità più lunga da svolgersi con 

frequenze prestabilite; 

pulizie straordinarie: comprendono interventi imprevedibili richiesti per esigenze occasionali o 

emergenziali; dopo un’adeguata valutazione dei rischi, la programmazione deve essere rivista, anche in 

base alla destinazione d’uso dell’ambiente stesso e dei flussi di persone. 

 

MISURE PER IL CONTRASTO E IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DEL VIRUS COVID – 19 

NEGLI AMBIENTI DI LAVORO – PULIZIA E SANIFICAZIONE 

Nel DPCM 26 aprile 2020 è previsto il Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il 

contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-19 negli ambienti di lavoro, che al punto 4) 

prevede alcune indicazioni di massima anche sulla pulizia e sanificazione dei locali: 

 L’azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti, delle 
postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svago. 

 Nel caso di presenza di una persona con COVID-19 all’interno dei locali aziendali, si procede alla 
pulizia e sanificazione dei suddetti secondo le disposizioni della circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 

del Ministero della Salute nonché alla loro ventilazione. 

 Occorre garantire la pulizia a fine turno e la sanificazione periodica di tastiere, schermi touch, 
mouse con adeguati detergenti, sia negli uffici, sia nei reparti produttivi. 

 L’azienda in ottemperanza alle indicazioni del Ministero della Salute secondo le modalità ritenute 
più opportune, può organizzare interventi particolari/periodici di pulizia ricorrendo agli ammortizzatori 
sociali (anche in deroga). 

 Nelle aree geografiche a maggiore endemia o nelle aziende in cui si sono registrati casi sospetti 
di COVID-19, in aggiunta alle normali attività di pulizia, è necessario prevedere, alla riapertura, una 

sanificazione straordinaria degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni, ai sensi della 

circolare 5443 del 22 febbraio 2020 

 E’ obbligatorio che le persone presenti in azienda adottino tutte le precauzioni igieniche, in 
particolare per le mani. 

 L’azienda mette a disposizione idonei mezzi detergenti per le mani. 

 E’ raccomandata la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone. 

 
I detergenti per le mani di cui sopra devono essere accessibili a tutti i lavoratori anche grazie a 

specifici dispenser collocati in punti facilmente individuabili. 

Qui di seguito si riportano alcuni stralci della circolare 5443 del 22 febbraio 2020: 

“In stanze, 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 allo 0,1% dopo la pulizia. Per le superfici 

che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo al 70% dopo la 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 deve 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 
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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)”. 

I DISPOSITIVI DI PREVENZIONE INDIVIDUALE 

I Dispositivi di protezione individuale (DPI) sono attrezzature utilizzate allo scopo di tutelare la salute e 

la sicurezza dei lavoratori (guanti, occhiali, visiere, maschere facciali filtranti, scarpe, ecc.). Il loro 

utilizzo è raccomandato quando, nonostante l'applicazione delle misure di prevenzione e protezione 

collettive, i rischi cosiddetti "residui" non sono eliminati o ridotti a livelli accettabili e devono essere 

ulteriormente contenuti. 

Nell’attività di pulizia e sanificazione, essenzialmente è necessario proteggersi dagli agenti chimici e da 

eventuale presenza di agenti biologici. Il contatto con gli agenti biologici può avvenire in vari modi: 

attraverso la pelle, le mucose, le vie aeree, l'ingestione accidentale o per via parenterale anche tramite 

morsi, graffi e punture di insetti. 

Per quanto riguarda i DPI l’Istituto Scolastico mette a disposizione di tutti i lavoratori: 

 Mascherine tipo FFP2 

 Mascherine chirurgiche 

 Visiere 

 Guanti in nitrile 
 Camici 

 

I dispositivi di protezione individuali vengono distribuiti dal Direttore dei servizi generali ed 

amministrativi.  

Tutti i collaboratori ed assistenti amministrativi che ricevono i DPI firmano un documento di avvenuta 

ricezione e consegna. 

Con apposite brochure i lavoratori sono informati sul corretto uso delle mascherine. 

 

DETERSIVI, DETERGENTI E DISINFETTANTI 

Durante l’emergenza sanitaria tipo COVID-19, i disinfettanti che sembrano avere i migliori risultati 

sono l’etanolo, i sali di ammonio quaternario (es. cloruro di didecil dimetilammonio - DDAC, cloruro di 

alchil dimetilbenzilammonio, ADBAC), il perossido d’idrogeno, l’ipoclorito di sodio e altri principi attivi. Le 

concentrazioni da utilizzare e i tempi di contatto da rispettare per ottenere una efficace azione 

disinfettante sono dichiarati sull’etichetta apposta sui prodotti disinfettanti stessi, sotto la 

responsabilità del produttore. Il produttore stesso al fine di ottenere l’autorizzazione del prodotto come 

presidio medico chirurgico o del prodotto biocida deve presentare test di verifica dell’efficacia contro 

uno o più microorganismi bersaglio. 

I presidi medico-chirurgici (PMC) disponibili in commercio sul territorio nazionale per la disinfezione 

della cute e/o delle superfici sono, per la maggior parte, a base di principi attivi come ipoclorito di 

sodio, etanolo, propan-2-olo, ammoni quaternari, clorexidina digluconato, perossido di idrogeno, 

bifenil-2-olo, acido peracetico e troclosene sodico (Tabella 1), alcuni dei quali efficaci contro i virus. I 

prodotti disinfettanti contenenti i principi attivi approvati ai sensi del BPR (Regolamento UE 528/2012) 

sono autorizzati e disponibili sul mercato europeo classificati come “biocidi”. 

Secondo quanto già indicato nel protocollo di pulizie adottato il 03/03/2020 prot. 878. si riportano le 

seguenti schede prodotti: 

ATTREZZATURE PER LA PULIZIA 

I collaboratori scolastici per effettuare le pulizie quotidiane hanno a disposizione 
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le seguenti attrezzature: 

- Panni-spugna e teli monouso per la spolveratura (si sconsigliano le normali spugne perché 
facilmente inquinabili). 

- Scope tradizionali. 

- Asta pulivetro, vello lavavetro. 

- Sistema MOP. (uno per i servizi igienici e altro per gli altri ambienti) 

- Lavatrice presente in tutti i plessi tranne Laxolo e Ubiale 

Si ricorda a tutto il personale che il materiale per la pulizia deve essere regolarmente pulito dopo l'uso 

in quanto spugne, stracci, telini possono essere importante veicolo di contagio di infezioni o patologie; 

ove possibile si utilizzerà di materiale monouso. 

 

MANUTENZIONE DELLE ATTREZZATURE 

Alla fine delle operazioni di pulizia le frange MOP, le garze, i panni devono essere lavati con acqua 

calda e disinfettati. Si può effettuare il lavaggio in lavatrice ad alta temperatura (maggiore di 60° C) 

che consente una più efficace pulizia e una adeguata disinfezione a calore. In alternativa alla lavatrice 

si deve eseguire la pulizia manuale in un lavandino, seguita da immersione in soluzione acquosa di 

cloro allo 0,5% per almeno 10 minuti, avendo cura di eseguire separatamente il lavaggio dei materiali 

precedentemente usati per la pulizia del bagno dai materiali utilizzati in altri ambienti. 

Evitare di lasciare in ammollo gli stracci per periodi superiori a quelli necessari per una corretta 

disinfezione (10-20 minuti). Tutti i contenitori (secchi, anche quelli del MOP) usati per le operazioni di 

pulizia, le scope delle latrine e altre attrezzature per i servizi igienici devono essere lavati con acqua e 

detergente e successivamente disinfettati con una soluzione acquosa di cloro allo 0,5% per almeno 10 

minuti. L'umidità favorisce la crescita microbica: gli stracci, le spugne, le frange, le scope delle latrine 

vanno asciugati in ambiente aerato, quando è possibile con l'esposizione diretta al sole. 

CONSERVAZIONE DELLE ATTREZZATURE 

Tutte le attrezzature in uso per la pulizia diversi ambienti devono essere rigorosamente riposti in luoghi 

chiusi a chiave, destinati a ripostiglio per la conservazione di tutti i prodotti e le attrezzature. 

 E’ necessario mantenere, nei limiti del possibile, le confezioni originali dei prodotti con relative schede 

tecniche e schede dati di sicurezza facilmente disponibili e consultabili. Dopo l'uso, richiudere 

accuratamente le confezioni del detergente e del disinfettante. 

È fondamentale etichettare e riporre materiale e strumenti a seconda delle aree (materiale separato 

per bagni, cucine, aule e sezioni) e a seconda dell'utilizzo (per water, lavandino, altre superfici). 

Questo, oltre a rispondere a esigenze igieniche, faciliterà l'utilizzo delle attrezzature da parte di tutti. 

In ogni plesso dell’istituto sono stati identificati luoghi adatti alla conservazione dei materiali sopra 

indicati. 

COMPITI E RESPONSABILITÀ 

ATTIVITA’ DL 
DSGA 

SPP MC CS 

Approvigionamento del materiale per la pulizia, la 

disinfezione e la sanificazione degli ambienti e delle 
persone 

 

R 

 

R 

 

I 

 

I 

C 

Acquisto dei dispositivi di protezione individuali o dei 
dispositivi medici per personale interno e 
all’occorrenza per discenti 

 
R 

 
R/C 

 
C 

 
I 

 

Pianificazione del programma di pulizia R R I  C 

Custodia delle schede dati di sicurezza dei prodotti, 
delle certificazioni dei dispositivi 

R C C I 
I 

Formazione del personale interno e discenti R C C C I 

Formazione del personale esterno I I I C  
Sorveglianza sanitaria C I I R I 
Preparazione del materiale I C I  R 
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Diluizione di detergenti e disinfettanti I C I  R 

Esecuzione di pulizie I C I  R 

Smaltimento del materiale I C I  R 

Riordino del materiale I C I  R 

Controllo e verifica R R C C  

 

Ove 

DL= Datore di lavoro/ Dirigente scolastico  

DSGA = Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

SPP = Servizio di Prevenzione e Protezione  

MC = Medico competente   

CS= Collaboratore scolastico  

R= Responsabile  

C= Collaboratore  

I=Informato 

PULIZIE ORDINARIE E STRAORDINARIE 

Per pulizie ordinarie sono quelle atte a mantenere un livello di igiene dei locali e delle attrezzature ed è 

necessario ripeterle a cadenza fissa: oraria, 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 riportate tutte le attività primarie che devono essere svolte all’interno dei 

locali scolastici con la relativa frequenza, (G1 una volta al giorno, G2 due volte al giorno), settimanale 

(S1 una volta a settimana, S3 tre volte a settimana), mensile e annuale (A1 una volta all’anno, A2 due 

volte all’anno, A3 tre volte all’anno). 

  

Si ricorda a tutti i collaboratori che nello svolgimento delle proprie attività lavorative sono assegnati ad 

una specifica area o settore dell’edificio/plesso; pertanto ogni collaboratore scolastico è responsabile 

della pulizia dei locali affidati. 

 

 Alla fine di ogni momento di pulizia sarà compilata una scheda affissa dietro la porta dei diversi 

ambienti, che indica la data, l’ora e il soggetto che ha effettuato l’ultimo intervento di pulizia. 

 

 

Tabellan.1 

 

ATTIVITA’ Frequenza 

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

adiacenti a servizio dei discenti. Lavaggio pavimenti. 

G2 

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

G2 

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

G2 
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Pulizia e sanificazione a fondo dei servizi igienici, lavaggio e asciugatura degli 
specchi presenti, delle attrezzature a uso collettivo, delle rubinetterie e delle zone 

adiacenti, dei distributori di sapone e carta. Oltre al lavaggio tramite l’uso di 

appositi prodotti quali detergenti, disinfettanti e disincrostanti, sarà necessario far 
aerare i locali e successivamente spruzzare un deodorante. 

G 

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

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

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

G 

Lavaggio di pavimenti degli spogliatoi della palestra G 

Pulizia e disinfezione delle attrezzature delle palestre G 

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

G 

Lavaggio delle lavagne G 

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

Rimozione dell’immondizia e pulitura dei cestini getta-carte e dei diversi 

contenitori porta rifiuti; raccolta dei rifiuti e trasporto verso i punti di raccolta. 

G 

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

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

G 

Pulizia dell’ascensore, se presente nell’edificio scolastico, relativamente a 

pavimento, pareti e pulsantiere interne e ai piani. 

G 

Pulizia di corrimani e ringhiere. G 

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.) 

G 

Pulizia e sanificazione della portineria G 

Pulizia di strumenti musicali fissi per aule di musica, conservatori, scuole musicali, 
ecc. 

G 

Pulizia di porte, cancelli e portoni. G 

Pulizia di attrezzatura ludica esterna e interna G 

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

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 

G 

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

Spolvero dei monitori dei computer nell’aula di informatica. S3 

Aspirazione/ battitura pavimenti tessili, stuoie e zerbini. S3 

Pulizia dei cortili e delle aree esterne S3 

Lavaggio dei cestini gettacarte, al bisogno e comunque almeno…. S3 

Lavaggio pareti piastrellate dei servizi igienici S 

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

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

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

M 

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

M 
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Pulizia dei vetri interni delle finestre di aule, uffici,…. M 

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

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

A3 

Lavaggio delle tende non plastificate A2 

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

palestra 

A2 

Pulizia a fondo delle scaffalature della biblioteca e dell’archivio utilizzando per lo 
scopo, se necessario, anche un idoneo aspirapolvere o panni che siano stati 

preventivamente trattati con prodotti atti ad attirare e trattenere la polvere. 

A/2 

Pulizia delle aree verdi A/2 

Pulizia delle bacheche A/2 

Pulizia di targhe, insegne e suppellettili. A/2 

Lavaggio di punti luce e lampade. A 

Lavaggio e disinfezione delle pareti lavabili di aule, palestra, uffici... 

Pulizia e disinfezione di locali adibiti a custodia di materiale non in uso situati nei 
seminterrati, negli archivi, sulle scaffalature aperte e nel magazzino dei prodotti e 

degli attrezzi. 

A 

 

Si specifica che i servizi igienici devono essere puliti dopo ogni intervallo, in particolar modo si deve 

prestare attenzione alla detersione di rubinetti e lavandini. 

Per quanto riguarda le palestre queste devono essere areate dopo ogni uso provvedendo ad una pulizia 

di tutte le superfici che vengono frequentemente toccate. 

Si ricorda che tutti gli ambienti dei diversi plessi dell’istituto compresi corridoi, atri, e luoghi comuni di 

interscambio devono essere continuamente areati. Si prevede una areazione di almeno 15 minuti ogni 

ora. Inoltre all’inizio di ogni giornata prima dell’arrivo degli alunni i locali devono essere 

adeguatamente areati, le finestre saranno aperte 10 minuti primo dell’arrivo di tutti gli alunni. 

Per quanto riguarda i plessi interessati dal servizio mensa si ricorda a tutti i collaboratori che gli alunni 

consumeranno il pasto in aula (tranne alla Primaria di Brembilla dove si utilizzerà i refettorio), i 

collaboratori effettueranno una pulizia dei banchi e delle sedie, un ricambio dei cestini e areazione dei 

locali prima del servizio; alla fine del servizio sarà effettuata una pulizia approfondita dei pavimenti. Si 

ricorda che dopo la fruizione del pasto i banchi e le sedie saranno pulite dalla ditta fornitrice del 

servizio. 

A titolo esemplificativo e non esaustivo si riportano alcune indicazioni sulle tecniche di pulizia più 

diffuse in un edificio scolastico. Si rimanda per un maggior dettaglio alla consultazione delle schede in 

allegato. 
 

SPOLVERATURA AD UMIDO/DETERSIONE SUPERFICI 

 Areare i locali. 

 Se è la prima volta che si utilizza un prodotto detergente, controllare la scheda dati di sicurezza. 

 Verificare se la concentrazione del detergente è adeguata alla tipologia di superficie da trattare, in 

caso contrario diluire il prodotto fino alla concentrazione desiderata. 

 Nebulizzare il detergente sul panno o inumidire il panno dopo essersi accertati che il prodotto può 

essere utilizzato per la specifica operazione indicata; non mescolare mai i prodotti tra di loro e non 

travasarli in contenitori anonimi. 

 Piegare il telo in quattro (non raccoglierlo casualmente). 

 Passare il passo sulla superficie eseguendo movimenti paralleli e a S in modo da coprire l’intera 
area. 

 Girare spesso il telo. 

 Una volta utilizzate tutte le facce del telo, gettarlo se monouso. 
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 Se si usa un panno riutilizzabile, lavarlo accuratamente in soluzione detergente e sciacquarlo. 

 Cambiare spesso la soluzione detergente. 

 Sciacquare abbondantemente le superfici trattate. 

 Leggere sempre le avvertenze riportate sull’etichetta e richiudere sempre il recipiente quando non 
si utilizza più il prodotto. 

 A superficie asciutta ripetere l’intervento utilizzando il disinfettante. 

DISINFEZIONE DELLE SUPERFICI 

 La disinfezione deve essere preceduta da accurata pulizia. Lo scopo è quello di eliminare lo sporco 
in modo da diminuire la carica microbica favorendo la penetrazione del principio attivo. 

 Se è la prima volta che si utilizza un prodotto disinfettante, controllare la scheda dati di sicurezza. 

 Verificare se la concentrazione del disinfettante è adeguata alla tipologia di superficie da trattare, in 

caso contrario diluire il prodotto fino alla concentrazione desiderata. Una concentrazione impropria di 

disinfettante non ne aumenta l’efficacia. 

 Tutti i disinfettanti usati in modo improprio possono determinare effetti indesiderati (danni alle 

persone e ai materiali). 
 Ogni volta che si prepara una soluzione di disinfettante, dovrà essere opportunamente identificata e 

utilizzata in tempi brevi. Se si presuppone il rischio di contaminazione, la soluzione va sostituita con 

frequenza. 

 Non rabboccare mai le soluzioni disinfettanti. 

 Non lasciare i contenitori dei disinfettanti aperti e, ogni volta che si aprono, non contaminare la 

parte interna del tappo (poggiare il tappo sempre rovesciato). 

 Conservare i contenitori ben chiusi, al riparo della luce, lontano da fonti di calore e in un apposito 
armadietto. 

 Il prodotto deve essere sempre mantenuto nel contenitore originale, a meno che non si renda 

necessaria la diluizione, che andrà fatta seguendo le modalità concordate e utilizzando acqua o altri 

diluenti non inquinati. 
 Per l’applicazione fare sempre ben attenzione alle etichette, dove vengono riportate le diluizioni da 

effettuare prima dell’impiego, le modalità e gli eventuali dispositivi di protezione individuale da 

utilizzare. 

 Evitare di portare a contatto l’imboccatura del contenitore con mani, garze, panni o altro. 

 Se non chiaramente specificato o già previsto dal produttore è bene non associare mai due 

disinfettanti o un disinfettante con un detergente per evitare problemi di interazioni o di eventuali 

incompatibilità che potrebbero compromettere l’azione detergente e/o disinfettante. 

 Il disinfettante chimico più utilizzato nella disinfezione ambientale (pavimenti, pareti, porte, letti, 
tavoli, servizi igienici, cucine di reparto ecc.) è l’ipoclorito di sodio stabilizzato che, essendo un 

disinfettante ad ampio spettro d’azione, garantisce un’attività su virus, batteri e numerosi tipi di spore 

già a concentrazioni molto basse. 

 Inumidire il telo/panno con l’apposito disinfettante 

 Lavarlo accuratamente con il disinfettante ogniqualvolta si cambia ogni singola superficie (cattedra, 
banco, sedia, ripiano, WC, lavandino, interruttore, ecc.). 

 Lasciarlo agire il disinfettante il tempo necessario. 

 In base alle istruzioni ripassare un panno pulito o lasciare agire senza risciacquo. 

 Le operazioni rispecchiano quanto detto per la detersione dei pavimenti. 

DETERSIONE E DISINFEZIONE ARREDI (IN CASO DI PRESENZA DI PERSONA CONTAGIATA O 

PRESUNTO CONTAGIO) 

L’azione di detersione e disinfezione degli arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano, quali 
scrivanie, banchi, sedie, lavagne, contenitori, ecc.) in periodo emergenziale deve essere effettuata, 

oltre a quanto previsto normalmente, ogniqualvolta si ha notizia che nel locale abbia soggiornato per 

brevi o lunghi periodi una persona contagiata o presunta tale, o nel caso in cui si verifichino situazioni 

eccezionali quali presenza di persona con sintomi COVID – 19, vomito e rilascio di secrezioni corporee. 

 

 Areare i locali 

 Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri. 
 Detergere e disinfettare gli arredi con prodotto adeguato e compatibile con il materiale con 
cui l’arredo è stato realizzato. 

 Riposizionare gli arredi mobili, qualora sia stato necessario rimuoverli nella fase iniziale. 
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SCOPATURA AD UMIDO 

 Verificare che sia l’attrezzatura a disposizione per quella tipologia di ambiente su cui agire. 

 Non utilizzare la scopa tradizionale perché la polvere viene sollevata e torna a depositarsi, ma 

utilizzate o aspirapolvere o MOP per la polvere. 

 Nel caso di MOP per la polvere. avvolgere le alette con l'apposita garza inumidita. 

 Si procede sempre avanzando, per non perdere lo sporco, eseguendo movimenti ad S. 

 Sostituire spesso la garza e necessariamente quando si cambia tipologia di ambiente. 

 Al termine delle operazioni di pulizia si devono lavare e asciugare sia le alette sia le garze. 

 
DETERSIONE DEI PAVIMENTI 

Attrezzature: carrello a due secchi (rosso e blu con la soluzione detergente- disinfettante- i colori 

potranno essere diversi a seconda delle disponibilità di mercato) con MOP o frangia, panni in 
microfibra. 

 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: 

 secchio e straccio puliti e diversi da quelli utilizzati per il lavaggio; 

 l'acqua deve essere pulita e abbondante; 
 in ambienti ampi (palestre, corridoi) è opportuno cambiare più frequentemente l'acqua e la 

soluzione con il detergente. 

 

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. 
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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. 

 

 

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 cestiniporta 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. 
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 A superficie asciutta ripetere l’intervento utilizzando il disinfettante. 

L’azione di detersione e disinfezione degli arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano, quali 

scrivanie, sedie, stampanti, fotocopiatrici, interruttori, maniglie) in periodo emergenziale deve essere 
effettuata con la frequenza riportata nella tabella sopra. 

 
Tecnica operativa: 

 Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri. 

 Detergere e disinfettare gli arredi con prodotto adeguato e compatibile con il materiale con 
cui l’arredo è stato realizzato. 

 Riposizionare gli arredi mobili, qualora sia stato necessario spostarli nella fase iniziale. 

 

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. 

 
Prodotto: 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, la sostituzione 

dei relativi sacchi di plastica e l’igienizzazione frequente dei giochi nel giardino dell’Infanzia. 

 

 

 

AULE DIDATTICHE 

 

MATERIALE 

 

DETERGEN

TE 

 

DISINFETTA

NTE 

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

differenziati, ove possibile. 

Carrello  

Sacchi per 

raccolta differenziata 

  

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   

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

x 
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Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 
x 

Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei libri 
o suppellettili 

Panni mono uso o 
riutilizzabili 

  

Sanificazione a fondo di scrivanie, banchi, sedie, 

armadi, librerie, contenitori, appendiabiti,.. 

Panni mono uso o 

riutilizzabili 
x x 

Detersione e disinfezione di interruttori, 

maniglie, punti soggetti alla manipolazione 
Panni monouso o 

riutilizzabili 

x x 

Lavaggio lavagne o LIM 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

x 
 

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 

 

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

x 
 

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

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali 
delle aule. 

Scala, tergi vetri, panno 
  

 

Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e 

balconi. 

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

  

x 

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza 
uomo 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

x x 

 

 

AULE DIDATTICHE 

 

MATERIALE 

 

DETERGEN

TE 

 

DISINFETTA

NTE 

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Scala, Panni 
riutilizzabili 

monouso o 
x x 

Manutenzione dei pavimenti cerati e non cerati Panno o mop x  

 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione 
soffitti 

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

  

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

Erogatore o diffusore 
 

disinfestante 

 

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 
secrezioni organiche 

Carta assorbente, 
segatura, secchi di colore 

diverso Sacchetto dei 

rifiuti 
Mop 

  
x 
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SERVIZI IGIENICI 

 

MATERIALE 

 

DETERGEN
TE 

 

DISINFETTA
NTE 

 
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 

 

 
Disincrostazione dei sanitari 

Panni monouso o 
riutilizzabili diversi da 
quelli utilizzati nelle altre 
zone 

  
Disincrostant

e 

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

Carrello 

Sacchi per raccolta 

differenziata 

  

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

Carrello per trasporto   

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 

 

 
Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza 
uomo 

Panni monouso o 

riutilizzabili, se necessario 

secchi 

 

x 

 

x 

 

 
Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 

Scala, Panni monouso o 
riutilizzabili, se necessario 
secchi 

 

x 

 

x 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

x x 

 
Detersione dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

x 
 

 
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 
x 

Lavaggio meccanico dei pavimenti. Lavapavimenti o 
lavasciuga 

 x 

 
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, 

condizionatori, bocchette di aerazione, 

tapparelle avvolgibili, 
persiane, tende a lamelle verticali e persiane. 

Aspirapolvere, panno 

monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

 

x 

 

 
Lavaggio dei punti luce. 

Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, spolverino 

x  

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

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali 
delle aule 

Scala, tergi vetri, panno   

 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione 
soffitti 

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

  

 

 

Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e 
balconi. 

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

 x 

Disinfestazione da scarafaggi, formiche, mosche, 

punteruoli, ragni, zanzare, vespe, farfalline e 

insetti 

Erogatore o diffusore  
disinfestante 
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Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 

materiale organico 

Carta assorbente, 
segatura, secchi di colore 

diverso Sacchetto dei 

rifiuti 
Mop 

 x 
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UFFICI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENT

E 

 
DISINF

ETTAN
TE 

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

Carrello 

Sacchi per raccolta 

differenziata 

  

Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei 
libri o suppellettili Panni monouso o 

riutilizzabili 

  

Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie, 

armadi, librerie, contenitori, appendiabiti,.. 

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

 
x 

 
x 

Pulizia e disinfezione tastiera, mouse, telefono, 

stampante e fotocopiatrice 

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

 
x 

 
x 

Detersione e disinfezione di interruttori, 

maniglie, punti soggetti alla manipolazione 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

x 
 

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

x 
 

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

 
x 

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, 
condizionatori, bocchette di aerazione, 

tapparelle avvolgibili, persiane, tende a lamelle 

verticali e persiane. 

Aspirapolvere,  panno 

monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

 

x 

 

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

x 
 

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

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

  

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e 

balconi. 

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

  
x 

Lavaggio tende Lavatrice, scala x  

Deceratura e inceratura dei pavimenti  
Panno o mop Macchina 
appropriata 

x 
 

Manutenzione dei pavimenti cerati e non cerati Panno o mop x  

Ristrutturazione del pavimento in marmo 
(cristallizzazione). 

Macchina appropriata x 
 

 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione 

soffitti 

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

  

Disinfestazione da scarafaggi, formiche, 

mosche, punteruoli, ragni, zanzare, vespe, 

farfalline e insetti 

Erogatore o diffusore 
 

disinfest

ante 

 
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 

secrezioni organiche 

Carta assorbente, segatura, 

secchi di colore diverso 
Sacchetto dei rifiuti 
Mop 

  

x 
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PALESTRE E SPOGLIATOI 

 

MATERIALE 

 

DETERGENT
E 

 

DISINF
ETTAN

TE 

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

differenziati, ove possibile. 

Carrello 

Sacchi per 

differenziata 

 
raccolta 

  

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 
x 

Scopatura 
palestra 

dei pavimenti degli spogliatoi e della 
Mop per spolverare, 

scopa 

  

Pulizia di tutti i pavimenti (comprese scale, 

pianerottoli e servizi igienici) degli spogliatoi 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 
distinti per area 

 

x 

 

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. 

 
Panni monouso o 

riutilizzabili differenziati 

dalle altre aree 

  

 
x 

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

 
Panni monouso 

riutilizzabili, scala 

 
o 

  
x 

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

 
Panni monouso o 

riutilizzabili 

  
x 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

x x 

Pulizia porte, portoni, cancelli Panni monouso o 

riutilizzabili 

x x 

 
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 

secrezioni organiche 

Carta assorbente, 

segatura, secchi di colore 
diverso Sacchetto dei 

rifiuti 
Mop 

  

x 

 

 

 
CORRIDOI E SPAZI COMUNI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISIN

FETTA
NTE 

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

differenziati, ove possibile 

Carrello 

Sacchi per raccolta 

differenziata 

  

Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa   

Detersione dei pavimenti, delle scale 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop x 

 

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

 
x 

Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei 
libri o suppellettili 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  

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

Panni monouso o 
riutilizzabili x x 
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professori 

Pulizia e sanificazione vetri portineria 
Panni monouso o 
riutilizzabili x x 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 

x 

 

x 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

  
x 

Pulizia bacheca e targhe 
Panni monouso o 
riutilizzabili x 

 

Pulizia e sanificazione distributori snack e 

bevande calde 

Panni monouso o 
riutilizzabili x x 

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, 
condizionatori, bocchette di aerazione, 

tapparelle avvolgibili, persiane, tende a lamelle 
verticali e persiane. 

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

 
x 

 

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

 

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

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e 
davanzali delle aule 

Scala, tergi vetri, panno   

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e 

balconi. 

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

  
x 

Lavaggio delle pareti lavabili  Panni monouso o 
riutilizzabili 

x x 

Lavaggio tende Lavatrice, scala x  

Deceratura e inceratura dei pavimenti  
Panno o mop Macchina 
appropriata 

x 
 

Manutenzione dei pavimenti cerati e non cerati Panno o mop x  

 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione 

soffitti 

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

  

Disinfestazione da scarafaggi, formiche, 

mosche, punteruoli, ragni, zanzare, vespe, 
farfalline e insetti 

Erogatore o diffusore 
disinfestante 

 

 
Pulizia in caso di contaminazione accidentale 

con secrezioni organiche 

Carta assorbente, 

segatura, secchi di colore 
diverso Sacchetto dei 

rifiuti 
Mop 

  

x 

 

 
Per quanto attiene alla frequenza delle pulizie fare riferimento alla tabella n.1 

 

 


