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INTRODUZIONE 
La corretta pulizia degli ambienti scolastici non solo rende salubre i luoghi in cui il personale dipendente e gli 

alunni trascorrono molta parte delle loro giornate e dà una buona impressione della gestione a chi vi accede, 

ma assume anche un aspetto educativo. 

Questo documento vuole essere un utile strumento pratico per il personale addetto alle pulizie dei plessi 

scolastici di competenza dell’Istituto Tecnico Dalla Chiesa - Partinico, anche in seguito all’emergenza COVID- 

19 . Esso fornisce le informazioni di base di carattere igienico sanitario e descrive le corrette procedure di 

pulizia e sanificazione degli ambienti e degli arredi. Dato che non tutte le operazioni di pulizia devono essere 

svolte quotidiana mente, il documento contiene delle schede relative a ciascun ambiente, indicando i tempi e 

le modalità operative. Esse costituiscono un utile strumento per la corretta gestione delle pulizie. 

Ogni lavoro richiede l’assunzione della responsabilità da parte di chi lo svolge; pertanto le schede facenti parte 

del manuale prevedono la firma del lavoratore. 

I lavoratori addetti alle pulizie hanno diritto alla tutela della loro sicurezza. A tal fine il protocollo indica i 

D.P.I. (Dispositivi di Protezione Individuale) che il datore di lavoro deve consegnare agli stessi, elenca i prodotti 

in uso nei plessi scolastici, i rischi esistenti nel maneggio e nell’uso di tali prodotti, elencati nelle schede di 

sicurezza. 

Il protocollo prevede anche l’autocontrollo, utile a evidenziare tempestivamente le criticità delle operazioni 

poste in atto, in modo da consentirne il miglioramento. 

I documenti utilizzati per la redazione del seguente protocollo sono: 

Documento INAIL SICILIA – USR SICILIA luglio 2020 

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” 

Regolamento (UE) n. 528/2012 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 22 maggio 2012 relativo alla messa 

a disposizione sul mercato e all’uso dei biocidi. 

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”. 

http://www.salute.gov.it/portale/nuovocoronavirus/dettaglioNotizieNuovoCoronavirus.jsp?id=4427 

 

 

NOZIONI D’IGIENE E SANITÀ (tratto in parte dal DOCUMENTO INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 

Gli interventi di pulizia e sanificazione si possono definire “attività complesse”. Esse consistono in più operazioni 

collegate tra loro. 

L’obiettivo al quale esse tendono (pulire un ambiente) dipende soprattutto dalla continuità con cui le stesse 

sono svolte. 

Pulire vuol dire rimuovere il materiale estraneo visibile (polvere, sporco) da superfici, mobili, oggetti usando 

l’acqua, e, se necessario, un detergente. L’acqua diluisce lo sporco, il detergente lo scioglie (lo rende solubile), 

permettendone la rimozione. 

Il successo dell’operazione di pulizia dipende dal tipo di sporco, dalla superficie da pulire e dalla procedura 

utilizzata. 

http://www.salute.gov.it/portale/nuovocoronavirus/dettaglioNotizieNuovoCoronavirus.jsp?id=4427


Detersione= eliminazione dello sporco 

del 

detergente (pulizia visiva) 

Disinfezione/sanificazione= 
(organismi 

patogeni) 

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: 

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

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

b) sono attività di DISINFEZIONE quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni atti a rendere 

sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o inattivazione di microrganismi 

patogeni; 

c) sono attività di DISINFESTAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a 

distruggere piccoli animali, in particolare artropodi, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia 

perché molesti e specie vegetali non desiderate. La disinfestazione può essere integrale se rivolta a tutte le specie 

infestanti ovvero mirata se rivolta a singola specie; 

d) sono attività di DERATTIZZAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni di 

disinfestazione atti a determinare o la distruzione completa oppure la riduzione del numero della popolazione 

dei ratti o dei topi al di sotto di una certa soglia; 

e) sono attività di SANIFICAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a rendere 

sani determinati ambienti mediante l'attività di pulizia e/o di disinfezione e/o di disinfestazione ovvero mediante 

il controllo e il miglioramento delle condizioni del microclima per quanto riguarda la temperatura, l'umidità e la 

ventilazione ovvero per quanto riguarda l'illuminazione e il rumore. 

Le diverse azioni messe in essere in un ambiente scolastico tendono a concorrere ad una salubrità degli ambienti 

che portano ad una migliore qualità della vita degli studenti, dei lavoratori e dei frequentatori diminuendo la 

probabilità di diffusioni di microrganismi portatori di infezioni. 

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

successiva disinfezione. 

La disinfezione non risulta efficace se attuata su superfici non precedentemente pulite. 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. 

Le operazioni di pulizia devono essere condotte possibilmente negli orari, nei periodi e nei luoghi in cui non sono 

presenti persone in modo da non creare interferenze o rischi rispetto alla normale attività scolastica 

Fasi pulizia e disinfezione 



FORMAZIONE DEL PERSONALE (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 

La formazione del il personale è un fattore molto importante per la gestione della sicurezza in un ambito 
lavorativo così come nella gestione del processo di pulizia e sanificazione dell’ambiente scolastico. 
Questa Istituzione ha già effettuato attività formativa in merito alla gestione del COVID-19 (comprensive 
anche di nozioni di pulizia e disinfezione) ed effettuerà ulteriori attività formative che inserirà nel piano di 
formazione del personale ATA “e comprenderà: il resoconto di tutte le attività formative e informative svolte; 
la valutazione del fabbisogno formativo; l’individuazione di obiettivi a lungo, medio e breve termine di 
apprendimento e di risultato relativi alla formazione del personale; l’individuazione delle metodologie 
formative coerenti con gli obiettivi enunciati; il programma di formazione del personale; il calendario, sedi 
ed elenchi dei partecipanti ai corsi di formazione; il piano di valutazione dell’efficacia delle azioni formative 
programmate; i criteri di scelta delle priorità formative (argomenti essenziali alla corretta esecuzione delle 
specificità del servizio). 
Il programma dei corsi di formazione del personale comprenderà nozioni riguardanti: procedure di pulizia e 
disinfezione; prodotti utilizzati e relative schede dati di sicurezza; utilizzo di attrezzature di lavoro; igiene 
personale; lavaggio delle mani; adozione di misure atte a prevenire la trasmissione delle infezioni; corretto 
utilizzo dei DPI in dotazione; abbigliamento del personale; smaltimento dei rifiuti. 

 

INFORMAZIONE (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 

Il Dirigente scolastico, attraverso le modalità più idonee ed efficaci, informerà tutti i lavoratori e chiunque 
entri all’interno della struttura scolastica (lavoratori, studenti, genitori, ditte esterne) circa le disposizioni 
delle Autorità, consegnando e/o affiggendo all’ingresso e nei luoghi maggiormente visibili dei locali scolastici, 
appositi depliants informativi su: 

- L'obbligo di restare a casa con febbre oltre 37.5°. 

- L’accettazione di non poter entrare o permanere in Istituto e di doverlo dichiarare tempestivamente laddove, 
anche successivamente all’ingresso, sussistano le condizioni di pericolo: sintomi di influenza, febbre, 
provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc. 

- L’impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Datore di lavoro nel fare accesso in Istituto. In 
particolare si evidenzia: mantenere la distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere 
comportamenti corretti sul piano dell’igiene. 

- L'impegno a informare tempestivamente e responsabilmente il Datore di lavoro della presenza di qualsiasi 
sintomo influenzale durante l'espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad 
adeguata distanza dalle persone presenti. 

Nel caso in cui una persona presente nell’Istituto scolastico sviluppi febbre e sintomi di infezione respiratoria, 
quali la tosse: 
- lo deve dichiarare immediatamente all’ufficio del personale, si dovrà procedere al suo isolamento in base 

alle disposizioni dell’autorità sanitaria e a quello degli altri presenti dai locali; 
- la scuola procede immediatamente ad avvertire le Autorità sanitarie competenti e i numeri di emergenza 

per il COVID-19 forniti dalla Regione o dal Ministero della Salute; 
- la scuola collabora con le Autorità sanitarie per la definizione degli eventuali “contatti stretti” di una 

persona presente in Istituto che sia stata riscontrata positiva al tampone COVID-19. Ciò al fine di 
permettere alle autorità di applicare le necessarie e opportune misure di quarantena. Nel periodo 
dell’indagine, l’azienda potrà chiedere agli eventuali possibili contatti stretti di lasciare cautelativamente 
l’Istituto, secondo le indicazioni dell’Autorità sanitaria; 

- il lavoratore/studente/visitatore/personale esterno al momento dell’isolamento, deve essere subito 
dotato ove già non lo fosse, di mascherina chirurgica. 

 

SORVEGLIANZA SANITARIA (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 



In Premessa occorre rilevare che questa Istituzione ha già provveduto alla nomina del medico competente. 
Nell’integrare e proporre tutte le misure di regolamentazione legate al COVID-19 il medico competente 
collaborerà con il Datore di lavoro e i RLS/RLST; 
- il medico competente segnalerà all’azienda situazioni di particolare fragilità e patologie attuali o pregresse 

dei dipendenti e l’azienda provvede alla loro tutela nel rispetto della privacy; 

- il medico competente applicherà le indicazioni delle Autorità sanitarie. Il medico competente, in 

considerazione del suo ruolo nella valutazione dei rischi e nella sorveglianza sanitaria, potrà suggerire 

l’adozione di eventuali mezzi diagnostici qualora ritenuti utili al fine del contenimento della diffusione del 

virus e della salute dei lavoratori; 

- alla ripresa delle attività, è opportuno che sia coinvolto il medico competente per le identificazioni dei 

soggetti con particolari situazioni di fragilità e per il reinserimento lavorativo di soggetti con pregressa 

infezione da COVID 19. 

Relativamente ai soggetti fragili anche in relazione all’età sono state avviate le visite in collaborazione con il 

medico competente 

Per il reintegro progressivo di lavoratori dopo l’infezione da COVID-19, il medico competente, previa 

presentazione di certificazione di avvenuta negativizzazione del tampone secondo le modalità previste e 

rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di competenza, effettua la visita medica precedente 

alla ripresa del lavoro, di cui al d.lgs 81/08 e s.m.i, art. 41, c. 2 lett. e-ter), anche per valutare profili specifici 

di rischiosità e comunque indipendentemente dalla durata dell’assenza per malattia. 

 

PULIZIA E SANIFICAZIONE CONTRASTO CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DEL 
COVID – 19 

(Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 
 

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, recepito con protocollo interno 

da parte di questa amministrazioneche prevede alcune indicazioni di massima anche sulla pulizia e sanificazione 

dei locali. In dettaglio: 

1. 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. 

2. 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. 

3. 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. 

4. 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). 

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

le mani. 

6. L’azienda mette a disposizione idonei mezzi detergenti per le mani. 
7. E’ raccomandata la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone. 

8. 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. 

 

Nel caso in cui abbiano soggiornato casi confermati di COVID-19 prima di essere stati ospedalizzati, nei vari 

locali locali utilizzati 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 utilizzerà ipoclorito di sodio allo 0,1% dopo la pulizia e dopo 

disinfettanti presidio medico chirurgico.. 

Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, verrà assicurata la ventilazione degli ambienti. Tutte le 

operazioni di pulizia verranno condotte da personale che indossa idonei DPI e deve seguire le misure indicate 

per la rimozione in sicurezza dei DPI. 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. 

 

 

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA 

luglio 2020) 
 

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. 

Gli indumenti da lavoro, d'altra parte, non sono DPI (tute, camici, ecc.) e non proteggono il lavoratore dai rischi 

specifici, servono per lo più ad evitare di sporcare o contaminare gli abiti civili e devono essere tolti quando 

il lavoratore abbandona l'area di lavoro, riposti separatamente dai normali indumenti e, se necessario, 

disinfettati, puliti o sostituti. 

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. 

È necessario, quindi, utilizzare i DPI specifici più idonei a prevenire le diverse modalità diinfezione: 

- Protezione delle mani 
- Protezione degli occhi 
- Protezione delle vie respiratorie. 
- DPI degli arti inferiori 

Non sono da confondere con i DPI: 
- le mascherine chirurgiche, che sono dispositivi medici; 
- le attrezzature progettate e fabbricate per uso privato contro le condizioni atmosferiche (copricapo, 

indumenti per la stagione, scarpe e stivali, ombrelli, ecc.), l’umidità, l’acqua (guanti per rigovernare, 
ecc.) e il calore (guanti, ecc.); 

- gli indumenti di lavoro ordinari e le uniformi non specificatamente destinati a proteggere la sicurezza 
e la salute del lavoratore; 

- le attrezzature dei servizi di soccorso e di salvataggio, comprese le mascherine chirurgiche; 

La scelta dei DPI verrà fatta sulla base di un’attenta valutazione del rischio residuo, da ulteriormente ridurre 
o eliminare e da una efficace e ponderata analisi delle caratteristiche e certificazioni in possesso di ciascun 
DPI al fine di proteggere adeguatamente l’attività dei lavoratori; pertanto è necessario: identificare i DPI 
necessari nelle varie fasi lavorative sulla scorta delle risultanze della valutazione dei rischi; identificare le 
caratteristiche, i requisiti e le certificazioni dei DPI (materiale, resistenza, efficacia a ridurre il rischio, 
portabilità, durata); ricercare sul mercato i DPI adeguati alle esigenze aziendali; valutare tra le istruzioni, 
certificazioni, documenti tecnici le modalità d’uso e i limiti di applicazione; verificare che la documentazione 
informativa di tutti i dispositivi sia in lingua italiana; verificare che le note informative contengano tutti gli 
elementi necessari per unavalutazione dell’uso, delle modalità, della durata, della manutenzione anche ai 
fini dell’attività di formazione e informazione dei lavoratori. L’individuazione e la scelta devono essere 
aggiornate in funzione di: eventuali cambiamenti delle condizioni di lavoro (cambio sostanze o materiali, 



situazione di emergenza, ecc.); progressi tecnici e tecnologici in tema di materiali, risoluzioni, efficacia; 
eventuali aggiornamenti normativi. 

 

LA SCELTA DELLE PROTEZIONI 

In situazioni normali, in caso di attività di pulizie, sanificazione e disinfezione in ambiente scolastico, le 
protezioni per i lavoratori sono relative quasi esclusivamente all’uso di prodotti per la pulizia, alla 
protezione da eventuali contatti o schizzi di secrezioni organiche. Verranno forniti: guanti, visiere, 
calzature, mascherine chirurgiche, mascherine del tipo ffp2 quando necessario. 
Nel caso in cui si dovesse verificare la diffusione di un virus per via aerea, per contatto con occhi, bocca e 
naso, per contatto con liquidi organici (sangue, saliva, vomito, ecc.) le protezioni devono essere mirate 
anche alla protezione di tutte le vie di contagio; durante la pandemia da COVID – 19, l’UNI ha messo a 
disposizione le seguenti norme relative a: 

 
- Dispositivi di protezione individuali; 

- Maschere filtranti e maschere facciali ad uso medico; 

- Occhiali protettivi; 

- Guanti medicali e di protezione; 

- Indumenti di protezione monouso. 

 

CONSEGNA DEI DPI 

I DPI verranno consegnati dal Datore di lavoro o suo delegato ai dipendenti in base alle caratteristiche dei 
dispositivi stessi e all’uso che ciascun lavoratore ne fa durante l’attività lavorativa. 
I DPI verranno consegnati al dipendente, previa attestazione di consegna tramite firma e indicazione della 
data, in modo da distribuire in numero adeguato se monouso o poterli sostituire a tempo debito in caso di 
dispositivi riutilizzabili. 

Al personale, inoltre, devono essere consegnati i DPI nel momento in cui è terminata la scorta personale 
consegnata, nel caso di dispositivi monouso, o su richiesta del lavoratore nel caso di malfunzionamento o 
di rottura. 

DETERSIVI, DETERGENTI E DISINFETTANTI (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA 

luglio 2020) 

Nella scelta dei detergenti multiuso e dei disinfettanti si è tenuto conto di una serie di requisiti, quali 
rapida azione e lunga persistenza dell’attività, attività biocida, spettro d’azione più ampio possibile, minor 
pericolosità alle concentrazioni d’uso, per l’uomo e sui materiali da trattare, facilità di applicazione, qualità 
e sicurezza, economicità di gestione, ma anche buona stabilità chimica, elevato potere di penetrazione, 
non induzione a resistenze. 

L’utilizzo di prodotti nel rispetto degli utenti, dei materiali e dell’ambiente è auspicabile sempre, ma prima 
di tutto occorre verificare che i principi attivi normalmente utilizzati nei prodotti disinfettanti siano 
autorizzati a livello nazionale (Presidi Medico Chirurgici - PMC) ed europeo (biocidi). Durante 
un’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. 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”. La relativa autorizzazione viene rilasciata a livello di Commissione europea oppure, come si 
verifica più frequentemente, dal Ministero della Salute, previa valutazione tecnico-scientifica dei dossier 
da parte dell’ISS. 

La scuola effettuerà la pulizia e la disinfezione, in linea generale, nel modo seguente: 

Superfici, pavimenti, banchi, sedie ed altro: detersione con prodotti a base di sodio ipoclorito al 0.1 % 
(già classificati come disinfettanti) e successiva disinfezione con prodotti presidio medico chirurgico 

Mentre per la disinfezione della cute utilizzo di gel a base di etanolo con concentrazione superiore al 
70% fornito dal Commissario per l’emergenza e comprato dalla scuola e prodotti a base di didecil 
dimetilammonio DDAC. 

PROCEDURA DI PULIZIA (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 

In ogni ambiente dove sono presenti molte persone è sempre necessario porre attenzione a tutte le attività di 
pulizia e disinfezione al fine di ridurre al minimo eventuali infezioni, contagi, allergie. 
È pertanto necessario prestare particolare attenzione alle modalità di pulizia dei locali, alle sostanze utilizzate 
e programmare una pulizia ambientale più accurata per ridurre il rischio di diffusione e di deposito negli 
ambienti interni di quantità significative di batteri, virus, allergeni, polveri e animali o insetti indesiderati. 
Una corretta ed efficace pulizia e disinfezione eseguita a “regola d’arte” consente di gestire non solo la normale 
attività, ma anche quella emergenziale. 
Pertanto di seguito verranno sono riportate informazioni circa le corrette operazioni di pulizia, sanificazione 
e gestione igienica degli ambienti scolastici. 
Si effettuerà altresì, la tenuta e la conservazione di un registro in cui vengono annotate le attività di 
pulizia/disinfezione/sanificazione svolte nelle diverse aree dell’Istituto scolastico con l’indicazione di 
informazioni, quali attrezzature e mezzi utilizzati, data e ora, prodotti utilizzati e operatore che ha svolto 
l’attività. 

 
Il protocollo specifico sulle operazioni di pulizia, riporterà: 
- frequenza dei cicli di pulizia, in funzione dell’uso dei locali, delle criticità e dei rivestimenti presenti nella 

scuola, elaborando cicli di sanificazione specifici, all’occorrenza, nei periodi di assenza degli studenti e 
del personale; 

- orario di effettuazione delle pulizie, per consentire l’adeguata ventilazione dei locali, prima dell’uso o 
gli adeguati provvedimenti per prevenire eventuali incidenti; 

- modalità di comunicazione nel caso in cui si verifichino situazioni interne o esterne all’edificio scolastico 
che possano modificare la concentrazione di particolato aerodisperso o di agente inquinante o 
patogeno e quindi anche la dislocazione di inquinanti dall’esterno (non dimenticando il trasporto 
attraverso gli abiti delle persone e gli oggetti) e prevedere la necessità di cicli diversificati di pulizia; 

- informazioni sulla tossicità dei prodotti detergenti e disinfettanti in termini classificazione di pericolo e 
di emissione in aria di VOC o di altre sostanze tossico-nocive, possibilmente certificati in relazione al 
loro impatto sulla salute e sull’ambiente. In particolare, i prodotti detergenti/disinfettanti devono 
essere, ove possibile, scelti tra quelli che introducono il minor rischio sia dei lavoratori che degli studenti 
e quelli che sono stati sperimentati clinicamente in relazione alla possibilità di indurre allergie, asma od 
altri fenomeni respiratori e possedere una documentazione di rischio con idonei simboli riportati in 
etichetta e sulla scheda dati di sicurezza; 

- eventuali interventi di disinfestazione (es. eliminazione di parassiti infestanti, insetti, ratti, etc.) da 
eseguirsi all’occorrenza, nei periodi di assenza degli scolari e del personale a scuola, 

- precauzioni specifiche da adottarsi, caso per caso, quando nella scuola è segnalata la presenza di 
bambini atopici o allergici, asmatici o con altre patologie. 

- procedure particolari da attuare in caso di pandemie con patogeni trasmissibili per contatto o via 
aerea; 

- dispositivi di protezione individuale o dispositivi medici da indossare durante le diverse attività; 



- formazione e informazione da erogare alle diverse figure sull’argomento: prodotti, materiali, 
procedure, precauzioni, tecniche di pulizia, frequenza, controlli. 
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MODALITÀ D’USO DEI PRODOTTI PER LA PULIZIA 

 
1. Utilizzare il prodotto seguendo le modalità e rispettando le concentrazioni scritte sull’etichetta 

2. Non mescolare prodotti diversi 
3. Non mescolare detergenti e disinfettanti perché il detergente potrebbe eliminare l’effetto del disinfettante. 

Si possono utilizzare insieme solo se si tratta di prodotti ad azione combinata (prodotti che contengono sia 
il detergente, che il disinfettante) 

4. Non utilizzare soluzioni (miscele) preparate da tempo, perché potrebbero aver perso la loroefficacia 
5. L’acqua, soprattutto quella sporca, è un ottimo veicolo per la proliferazione dei batteri; quindi: 

- L’acqua utilizzata per pulire, contenuta nei secchi, deve essere cambiata frequentemente; 
- l’acqua sporca aumenta il numero di microbi e li distribuisce sulla superficie che si pensa di aver 

lavato/pulito; 
- dopo l’uso, il materiale che è stato utilizzato deve essere adeguatamente lavato (in lavatrice), 

asciugato e riposto nel deposito/ magazzino/ armadio a cui gli alunni non possono accedere; 
- anche le scope devono essere pulite, lavate (quando necessario) e lasciate asciugare; 

6. Il materiale pluriuso utilizzato nelle aree a maggior rischio (es. i servizi igienici) deve essere separato da 
quello utilizzato nelle altre aree e, dopo l’utilizzo, deve essere lavato, disinfettato e asciugato; per le aree a 
maggior rischio è opportuno/preferibile utilizzare materiale monouso, da eliminare come rifiuto. 

 

NB. I rifiuti derivanti dalle operazioni di pulizia devono essere avviati alla raccolta differenziata. 
 

 

PRODOTTI E ATTREZZATURE 
 

Prodotti 
I prodotti più usati per la pulizia sono: 

a. i detergenti per superfici, pavimenti 
b. le creme abrasive per i sanitari 
c. i disincrostanti 
d. i disinfettanti per arredi e oggetti più facilmente contaminabili 
e. soluzioni diluite di ipoclorito o a base di perossido di idrogeno o alcool utilizzate come disinfettanti 

 
Prima di utilizzare i prodotti per la pulizia, il personale addetto deve leggere con attenzione l’etichetta e osservare 
gli eventuali simboli di pericolo stampati sulla confezione, per rendersi conto dei rischi dovuti al loro uso. 

 

 
 

NB. I prodotti utilizzati negli edifici scolastici devono essere conformi alle disposizioni del Ministero della salute; le 
loro schede di sicurezza devono essere conformi al Regolamento 1272/2008/CE e all’allegato II del Regolamento 
REACH. 
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Le etichette devono fornire informazioni dettagliate sulla loro conformità alle norme, sulla loro pericolosità, sui 
rischi conseguenti al loro uso, sulle misure da adottare nel caso di uso improprio, sulle precauzioni da adottare, 
sulle modalità di utilizzo corretto del prodotto. 
I prodotti devono essere conservati nella confezione originale, con etichetta ed eventuali simboli di pericolo ben 
leggibili. 
Anche i prodotti eco-compatibili (eco-Label) contengono molecole chimiche; essi possono diventare pericolosi in 
caso di sovradosaggio. 

 
Dosaggio dei prodotti 
Il dosaggio dei prodotti non deve essere casuale. Una quantità insufficiente di detergente non consente un lavaggio 
efficace, una quantità eccessiva richiede molti risciacqui per la loro eliminazione, oltre che causare spreco del 
prodotto, costi maggiori, maggior inquinamento ambientale. 

 
UTILIZZARE UNA MAGGIORE QUANTITÀ DI DETERGENTE NON HA COME RISULTATO UNA MIGLIORE PULIZIA. 

 

La quantità corretta di prodotto da usare è scritta sulla scheda tecnica (non sulla scheda di sicurezza), che deve 
essere consegnata dal fornitore insieme alla scheda di sicurezza. 

 

Scelta dei prodotti da usare 
Per scegliere il prodotto più idoneo si deve valutare il tipo di sporco che si deve rimuovere. Per 
uno sporco leggero, di tipo giornaliero, è sufficiente usare un detergente comune. 
Per uno sporco di difficile rimozione si deve utilizzare uno sgrassante adeguato, in concentrazione corretta, 
seguendo le indicazioni scritte sull’etichetta. 

 

 

Sull’etichetta o sulla scheda tecnica, il dosaggio può essere indicato in diversi modi: 

- In gr/l. Ad esempio, se c’è scritto 10 gr/l vuol dire che a ogni litro d’acqua si devono aggiungere 10 grammi di 
detergente. Di solito, per i prodotti da miscelare, lo strumento che si usa per misurare è il tappo del contenitore del 
prodotto 

- In percentuale (%). Se sull’etichetta è indicato il 10% vuol dire che in un litro d’acqua bisogna mettere 100 ml di 
detergente. Per la misurazione occorre avere a disposizione un dosatore 

- In parti. Ad esempio, se c’è scritto V3, significa che bisogna preparare una miscela formata da 2 parti di acqua e una 
parte di detergente. 

- In numero di tappi. Questa indicazione è la migliore ed la più usata. Sull’etichetta sono scritti: il numero dei tappi e 
i litri d’acqua necessari. 

- Tal quale. Alcune volte il prodotto è già pronto all’uso. Non c’è bisogno di miscelarlo con l’acqua, perché è già stato 
miscelato dal produttore. È il caso, ad esempio, dei prodotti che si spruzzano (spray). Anche in questo caso la 
modalità d’uso/d’impiego è indicata sull’etichetta. 

 
ATTENZIONE! 

- Ricordarsi di pulire molto bene i recipienti prima di preparare la soluzione 
detergente/disinfettante; 
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- Versare il prodotto nell’acqua, non viceversa (al contrario) per evitare eventuali reazioni violente del 
prodotto e per diminuire la quantità di schiuma che si produce; 

- Chiudere sempre a chiave i luoghi di deposito e conservare la chiave in luogo custodito; 

- Separare i prodotti infiammabili (es. bombolette spray, alcol) da quelli tossico-nocivi; Non portare prodotti 
da casa. Usare solo i prodotti forniti dall’Istituto o dal Comune. 

 
Etichettatura dei prodotti 
Sui prodotti pericolosi per chi li usa o per l’ambiente sono presenti uno o più simboli, denominati “pittogrammi”. 
È indispensabile che i collaboratori scolastici leggano le etichette, memorizzino i “pittogrammi” per riconoscere 
immediatamente i rischi ai quali vanno incontro nel loro uso. 
I simboli sono uguali per tutta l’Europa, perché sono stati approvati con direttive o regolamenti dagli organismi 
europei. 
Il Regolamento (CE) n. 1907/2006 del Parlamento Europeo e del Consiglio è vigente dall’1 giugno 2007; esso ha 
stabilito dei tempi di attuazione delle norme. 
Dall’1 giugno 2016 sono vigenti i nuovi simboli, ma di molti prodotti non sono ancora disponibili al pubblico le nuove 
schede di sicurezza, che il venditore è obbligato a consegnare all’acquirente (art. 31 del regolamento), insieme alle 
schede tecniche. 
Per questo motivo nella pagina seguente sono mostrati i simboli di pericolo nuovi e vecchi e la loro spiegazione. 

 



 

Attrezzature 
Alcune operazioni di pulizia devono essere eseguite con attrezzature specifiche. Ogni attrezzatura è studiata e 
realizzata per essere usata per una o più opera- zioni ben determinate. Quindi, per un risultato idoneo, bisogna 
saper scegliere l’attrezzatura adatta. 
Le macchine, le attrezzature e i materiali devono essere messi a disposizione dal datore di lavoro (dirigente 
scolastico). 
Gli addetti alla pulizia devono averne cura, pulendoli in modo adeguato, a secondo del loro uso, asciugandoli o 
facendoli asciugare, riponendoli nei luoghi prestabiliti. 
Le spugne, i teli, gli stracci non monouso, utilizzati con le attrezzature o le macchine, devono essere lavati; se 
utilizzati in zone ad alto rischio (es. servizi igienici) devono essere disinfettati, altrimenti potrebbero diventare 
veicolo d’infezioni. 

 
Le attrezzature che devono essere messe a disposizione sono: 

 

Attrezzature e materiali manuali per la spolveratura e la spazzatura 

- Scope con setole di nylon, PVC, poliestere piumate e non piumate 

- Scope a bandiera e relativi ricambi di cotone 

- Raccogli polvere/rifiuti 

- Carrello porta attrezzature 

- Sacchi per polvere/rifiuti 

- Panni e stracci monouso 

- Panni e stracci pluriuso 

- Spugnette 
 

Attrezzature manuali per il lavaggio di pavimenti, superfici, arredi 

- Carrello con sistema “mop”, dotato, preferibilmente, di tre secchi, uno per l’acqua pulita con detergente, 
uno per l’acqua sporca, l’altro per l’acqua pulita con disinfettante, “mop” e strizzatore 

- Secchi di plastica 
 



 

SICUREZZA DEL LAVORO 
Durante i lavori di pulizia gli addetti devono utilizzare i D.P.I. forniti dal datore di lavoro, secondo quanto indicato 
nel D.V.R. (Documento di Valutazione dei Rischi). 
I maggiori rischi sono dovuti a: 

- cadute, scivolate e inciampi; 

- manipolazione inappropriata di prodotti, materiali, oggetti; 

- posture di lavoro non adeguate; 

- rischio chimico; 

- rischio biologico; 

- rischi elettrici generali; 
È, quindi, necessario prestare la dovuta attenzione al fine di evitare gli infortuni. Particolare attenzione deve essere 
riservata a: 

 
AZIONE DISPOSIZIONI 

Utilizzo di scale  Devono essere utilizzate solo scale conformi alla norma 
UNI 131 (controllare 

 la targhetta posta sul fianco di una delle barre laterali) 
 Non usare scale che superano i 2 metri di altezza 
 Stendere la scala fino a bloccare il ripiano e le cinghie o 

catene di blocco delle barre 
Tutte le attività: utilizzare i D.P.I. Utilizzare sempre i Dispositivi di 

Protezione Individuale (D.P.I) forniti dal 
datore di lavoro 

Utilizzo di candeggina e ammoniaca 
 

 
 

 Aprire sempre le finestre prima di utilizzare la candeggina 
e l’ammoniaca 

 Usare sempre i guanti 
 Versare i due prodotti con la massima prudenza senza 

provocare schizzi (i due prodotti sono irritanti) 
 Utilizzare i prodotti nel rispetto di quanto scritto sulle 

schede tecniche 

Lavaggio dei pavimenti Prima di iniziare a lavare i pavimenti porre in evidenza il cartello 
segnaletico 
 

 
 
 

 



 

Lavaggio e pulizia dei pavimenti Lavare prima metà corridoio e, una volta asciutto, l’altra metà. 
 

 Corretto 

 
 

Sbagliato (errata anche la postura) 

 
 

 Usare scarpe senza tacco, con suola di gomma o di para. 
Non calzare le ciabatte infradito. 

 

 
 

Pulizia: postura I manici delle attrezzature devono avere una lunghezza adeguata, 
in modo da evitare posture che possono causare infiammazioni 
muscolo- scheletriche. 
 

NO. Manico troppo corto. 

 
 

 SI. Manico adeguato all’altezza della persona 

 
 

 



 

Pulizia: rischio biologico 
 

 

 
 

 

 
Rischi maggiori: contatti con feci, urina, polvere, muffe, funghi, 
virus, rifiuti. 

 Utilizzare i D.P.I. (guanti, maschera antipolvere) 
 Massima prudenza nello svolgimento delle attività 

Pulizia: rischio elettrico generale 
 
 

NO 

 
 

 SI 

 
 

NO 

 
 

 

A volte per pulire in modo adeguato è necessario togliere spine, 
spostare i 
computer, sollevare o spostare fili 
elettrici o prese multiple. 
 

 I guanti devono essere asciutti 
 Le spine devono essere tolte e inserite prendendole con 

pollice e indice 
 I computer devono essere spenti prima di procedere alla 

loro pulizia 
 Non toccare fili scoperti (segnalarli immediatamente al 

coordinatore della sicurezza di plesso) 
 Prima di maneggiare le prese multiple, denominate 

“ciabatte”, togliere corrente agendo sul pulsante di 
accensione/spegnimento. 

 Se le “ciabatte” non ne sono dotate, chiedere al datore di 
lavoro la loro sostituzione. 
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COMPITI E RESPONSABILITÀ (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 

 
Affinchè le attività di pulizia, disinfezione e sanificazione possano essere effettuate correttamente ed 
efficacemente e secondo una programmazione ben predefinita, è necessario definire prima di tutto compiti, 
responsabilità e istruzioni operative; ciò è necessario al fine di fornire indicazioni sugli interventi mirati a 
prevenire infezioni, contagi o contatti con sostanze allergizzanti da parte del personale, dei docenti, degli 
studenti e delle persone presenti. 

 
Ad ogni attività deve corrispondere un responsabile (R) 
Il responsabile dell’attività nella definizione, nell’organizzazione o nella realizzazione si avvale della 
consulenza del collaboratore (C) (Servizio di Prevenzione e Protezione, ecc.) al fine di delineare necessità, 
tempistiche, vincoli, limiti, nonché gli obiettivi dell’attività svolta. 
Esistono, inoltre, delle figure che devono essere informate (I) delle attività previste in quanto queste ultime 
potrebbero influenzare o essere influenzate dall’attività del soggetto informato. 
Per ciò che concerne le attività di pulizia in via esemplificativa sono state individuate le seguenti attività e 
relative funzioni dei principali soggetti individuati: 

 

 

ATTIVITA’ DL 
DSG 

A 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 

 
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 
Sorveglianza sanitaria C I I R I 
Preparazione del materiale I C I  R 
Dilizione 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= 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 
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PROCEDURE PER LA PULIZIA/SANIFICAZIONE DEGLI AMBIENTI E DEGLI 
ARREDI 

 
AZIONI PRELIMINARI (Tratto in parte dal documento INAIL – USR SICILIA luglio 2020) 

All’interno di una struttura scolastica esistono diverse patologie trasmissibili quali ad esempio per via aerea: 

tubercolosi, malattie dell’infanzia, influenza, meningite; malattie della cute e suoi annessi: scabbia, malattie da 

funghi, verruche, pidocchi del capo; malattie a trasmissione oro-fecale: salmonella, epatite A; malattie a 

trasmissione ematica: epatite B; virus come il covid-19 

Per ogni ambiente assimilabile, sulla scorta della valutazione dei rischi, si predisporranno delle SCHEDE DEGLI 
AMBIENTI in cui sono riepilogate le diverse fasi della pulizia e sanificazione e la frequenza. Sarebbe opportuno 
affiggerle in ogni locale in modo che chiunque possa utilizzarle come promemoria. 
La loro consultazione potrà evitare errori nella successione delle operazioni di pulizia e nell’uso dei prodotti e 
delle attrezzature. 
Le principali schede degli ambienti utilizzate sono: 

a) Aule didattiche 

b) Servizi igienici 

c) Uffici amministrativi 

d) Palestra/Spogliatoi 

e) Aree esterne all’edificio 

f) Corridoi 

g) Biblioteche o sale studio 

h) Laboratori 

i) Mense e refettori 

 

 
Spazzatura dei pavimenti 

 
SPAZZATURA TRADIZIONALE A SECCO O CON METODO “A 

UMIDO” 
SPAZZATURA TRADIZIONALE A SECCO Procedura 

- Indossare i D.P.I. 

La tecnica utilizzata sarà la medesima per entrambe 
le metodologie: 

- Iniziando da un lato del locale, pulire 
con attenzione gli angoli e il perimetro e 
poi passare 

successivamente alle parti rimanenti. 

- In presenza di banchi e sedie, essi andranno 
spostati verso la zona “libera” del locale per 

Attrezzatura 
- scopa tradizionale 

 

Criticità 

- la polvere sollevata si deposita 
sull’arredamento (conviene spazzare prima di 
pulire gli arredi) 
- rimangono residui sul pavimento 
- i tempi di lavoro sono lunghi 

SPAZZATURA CON METODO “A UMIDO” 
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Attrezzatura 

- si consiglia di usare una scopa di nylon 
rivestita con un panno umido ben strizzato, o 
una scopa “a frange” o una scopa “a trapezio”, 
tutte rivestite con delle garze inumidite. In 
commercio esistono anche delle scope “a 
trapezio lamellare” alle quali vanno applicate 
delle mini garze monouso. 

- paletta in plastica e sacco porta rifiuti. 

Vantaggi 
- la polvere non si solleva; perciò si 
possono pulire gli arredi prima di effettuare 
la spazzatura. 
- anche lo sporco meno evidente viene 
rimosso. 
- in una sola operazione si scopa e si spolvera 

essere poi riposizionati al termine 
dell’operazione. Lo sporco andrà convogliato nel 
punto più vicino all’ingresso dell’aula. 

- Mantenere sempre la stessa direzione per la 
spazzatura e non sollevare la scopa per evitare il 
rilascio del materiale precedentemente raccolto. 

- Lo sporco posto in un punto vicino 
all’ingresso deve essere raccolto con la scopa e la 
paletta e infine versato all’interno del sacco porta 
rifiuti. Nella spazzatura “a umido” è importante 
ricordare di tenere puliti i panni utilizzati nel corso 
delle operazioni. 

 
 

 

 

Lavaggio dei pavimenti 
 

LAVAGGIO 

Attrezzatura 
- stracci di stoffa e spazzolone, 
- due secchi di plastica di colore diverso 

oppure 

- sistema mop: carrello con due secchi di 
plastica di colore diverso (ad esempio: 
rosso per l'acqua sporca e blu per l'acqua 
pulita con il detergente), il mop (bastone 
con frangia) e lo strizzatore manuale. 

 

 

 
 
 
 
 

Procedura 
- Indossare i D.P.I. 

- Riempire il secchio blu con acqua e detergente 
e il secchio rosso con una piccola quantità di 
acqua; 

- Procedere bagnando metà frangia del mop o 
parte dello straccio nel secchio blu, strizzarlo 
per evitare accumulo di acqua e infine passarlo 
sui pavimenti; 

- Ogni 6-7 metri lavati sciacquare il mop nel 
secchio rosso e strizzarlo accuratamente; 

- Immergerlo successivamente nel secchio blu, 
strizzare nuovamente e continuare la pulizia. 

- Se c'è molto sporco si può passare il mop poco 
strizzato, lasciarlo agire e poi ripassarlo ben 
strizzato. 

- Cambiare la soluzione di acqua e detergente del 
secchio blu dopo aver pulito ciascuna aula. 

- (Nei casi in cui sia richiesto dal pro- dotto in 
dotazione risciacquare a fondo con acqua 
pulita). 
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Disinfezione dei pavimenti 

 
DISINFEZIONE 

Attrezzatura 
- stracci di stoffa e spazzolone, 
- tre secchi di plastica di colore diverso 

oppure 

- sistema mop: carrello con due secchi di 
plastica di colore diverso (ad esempio: 
rosso per l'acqua sporca e blu per l'acqua 
pulita con il detergente), il mop (bastone 
con frangia) e lo strizzatore manuale. 

- Soluzione disinfettante 

Procedura 
- Indossare i D.P.I. 

- È importante ricordare che per con- sentire 
un’azione più efficace del disinfettante sui 
pavimenti bisogna prima fare la pulizia 
ordinaria, quindi: lavare, sciacquare e far 
asciugare bene i pavimenti prima di 
procedere alla disinfezione 

- Passare lo straccio, imbevuto della soluzione 
disinfettante contenuta nel secchio verde, sul 
pavimento; 

- Non sciacquare dopo l’operazione; 
- Aerare l’ambiente. 
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Rappresentazione grafica di utilizzo del sistema MOP (esempio) 
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Pulizia dei cestini e raccolta rifiuti 
 

PULIZIA CESTINI E RACCOLTA RIFIUTI 

Attrezzatura Procedura 
- sacco grande per la raccolta dei sacchetti 
- panno umido (acqua e detergente 

- Indossare i D.P.I. 
- Rimuovere il sacco dal cestino e senza 

comprimer- lo, chiuderlo nella parte 
superiore; inserirlo all’interno di un sacco più 

 grande; 
 - Pulire il cestino con un panno umido bagnato 

in acqua e detergente; 
 - Inserire un nuovo sacchetto pulito all’interno 

del cestino; 
 - il sacco più grande   dovrà   essere   chiuso 
 quando ancora   non   sarà   completamente 

pieno e trasportato al cassonetto dedicato. 

 
 

Pulizia e disinfezione degli arredi, delle brandine e dei giochi (scuole dell’infanzia) 
 

PULIZIA E DISINFEZIONE ARREDI, BRANDINE E GIOCHI 

PULIZIA A UMIDO 

Attrezzatura 

- stracci di stoffa lavabili o panni-spugna 

monouso 

- spugne 

- soluzione detergente 

- sacco per raccogliere i panni sporchi non 
monouso 

Procedura 
- Indossare i D.P.I. 
- Passare gli arredi, le brandine e i giochi con il 

panno bagnato (panno spugna o panno 
monouso o stracci lavabili) nella soluzione 
detergente fino a rimuovere lo sporco; 

- I panni vanno lavati frequentemente: mettere 
quelli sporchi non monouso nel sacco 
apposito da inviare al successivo lavaggio 

- Sciacquare con un panno pulito e bagnato in 
acqua; 

- Nelle pulizie quotidiane è importante prestare 
- particolare attenzione ai punti in cui si 

raccoglie maggiormente la polvere e alle 
superfici che sono toccate da più persone 
(maniglie, telefoni, corrimano, interruttori...). 

- Togliere macchie e impronte dai vetri e 

materiale 
analogo con panni e apposito detergente. 

DISINFEZIONE 

Attrezzatura: 
- non panni di stoffa lavabili o panni-spugna 

monouso 

- spugne 

- soluzione disinfettante 

- sacco per raccogliere i panni sporchi 

monouso 

Procedura: 
Le superfici devono essere precedentemente 
pulite e sciacquate. 

- Indossare i DPI; 

- Applicare con i panni appositi la soluzione 
disinfettante preparata al momento o 
nebulizzare 

- il prodotto disinfettante per raggiungere tutte le 
- zone, anche quelle più difficili; 

- Non sciacquare dopo l’operazione; 
- Aerare l’ambiente. 
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Pulizia dei servizi igienici 
 

Assegnare a ogni operazione un “codice colore” relativo al rischio alto, medio o basso che caratterizza le 
diverse zone o superfici da detergere e disinfettare. In base al rischio saranno utilizzati panni e secchi dello 
stesso colore in modo da differenziarli dagli altri ed evitare possibili contaminazione tra zone sporche e 
pulite: esempio 

- Rosso: utilizzo di panni e secchi di questo colore e un’apposita scopa per zone ad alto rischio, 
quali le superfici del wc o delle turche e le zone adiacenti. 

- Giallo: utilizzo di panni e secchi di questo colore per zone a medio rischio, quali le superfici del 
lavabo e le zone adiacenti. 

- Verde: utilizzo di panni e secchi di questo colore per le operazioni di disinfezione. 
Attrezzatura 

- stracci o panni monouso e secchi di colore 
diverso. Sarebbe preferibile per le pulizie 
delle parti esterne e dei bordi utilizzare 
panni monouso o, se si utilizzano stracci 
comuni, questi vanno lavati oltre i 60°C 
con detergente e poi disinfettati con la 
soluzione apposita 

oppur 
e 

- sistema mop: carrello con tre secchi di 
plastica di colore diverso (ad esempio: 
rosso per l'acqua sporca, blu per l'acqua 
pulita con il detergente e verde per la 
soluzione disinfettante), il mop (bastone 
con frangia), lo strizzatore manuale e 
secchio per la soluzione disinfettante. 

- scopini per le pareti interne dei water 

- soluzione detergente 

- soluzione disinfettante 

- disincrostante 

- stracci di stoffa e spazzolone 

PULIZIA DEI W.C. 

Procedura dopo ogni uso collettivo da parte degli 
alunni (o al bisogno): 

- Indossare i DPI; 

- Aerare i locali; 

- Scaricare lo sciacquone del water e distribuire 
il prodotto detergente apposito, lasciandolo 
agire per qualche minuto; 

- Vuotare i cestini porta-rifiuti (se necessario); 

- Spazzare i pavimenti (se necessario); 

- Pulire i sanitari (con il detergente apposito e 
scopino), le zone circostanti e le altre 
attrezzature di uso collettivo; 

- Sciacquare gli scopini nel water e mantenerli 
poi immersi negli appositi portascopini 
contenenti la soluzione disinfettante (la 
soluzione va cambiata ogni giorno); 

- Disinfettare le pareti interne del water 
versando direttamente la soluzione; 

- Pulire eventuali piastrelle sporche; 

- Lavare i pavimenti; 

- NB. Gli stracci usati per le pulizie e la 
disinfezione delle pareti esterne e dei bordi dei 
water devono essere diversi e mantenuti 
separati da quelli per la pulizia delle altre parti 
del bagno; 

- Controllare ed eventualmente ripristinare il 
materiale di consumo 

- Disinfettare 
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 Procedura al termine della giornata: 
- Indossare i DPI; 

- Aerare i locali; 

- Preparare il secchio rosso con la corretta 
concentrazione di acqua e detergente 
(seguendo le istruzioni riportate 
sull’etichetta); misurare con l’apposito 
dosatore la quantità di prodotto da utilizzare. 

- Prelevare dal carrello attrezzato il prodotto 
disincrostante per wc pronto all’uso e 
distribuirlo sui bordi interni della tazza; 

- Utilizzare lo scopino del wc/la scopa delle 
turche per distribuire il prodotto e rimuovere 
eventuali incrostazioni; 

- Lasciare agire il prodotto per il tempo indicato 
sull’etichetta; 

- Nel contempo immergere il panno di colore 
rosso nella soluzione detergente, poi 
prelevare e strizzare accuratamente; 

- 
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- Ripiegare il panno rosso con la soluzione 
detergente in quattro parti ed effettuare la 
detersione nella zona water iniziando dalle 
zone più pulite proseguendo man mano verso 
quelle più sporche, in particolare: 

- Con la prima facciata del panno detergere il 
contenitore della carta igienica, la vasca di 
deposito dell’acqua e il relativo pulsante; 

- Con la seconda facciata del panno detergere il 
coperchio, la parte superiore e sottostante del 
sedile e il bordo superiore della tazza; 

- Ripiegare il panno su sé stesso e, con la terza 
facciata, detergere la parte esterna della tazza 
e le piastrelle adiacenti alla stessa; 

- Con la quarta facciata detergere il manico 
dello scopino e il contenitore porta scopino; 

- Successivamente far scorrere l’acqua nella 
tazza per sciacquare la soluzione 
disincrostante; abbassare il sedile e chiudere 
il coperchio. 

- Gettare il panno sporco nel sacco dei rifiuti, se 
monouso, oppure in quello di raccolta dei 
panni sporchi, se riutilizzabile, 

- Immergere un panno giallo nella soluzione 
detergente contenuta nel secchio giallo, 
strizzarlo, prelevarlo e ripiegarlo nuovamente 
in quattro parti: 

- Con la prima facciata detergere la porta 
(soprattutto la maniglia e le zone soggette ad 
impronte) e gli interruttori; 

- Con la seconda facciata detergere lo specchio 
e i distributori delle salviette e del sapone; 

- Ripiegare il panno su sé stesso e con la terza 
facciata detergere la rubinetteria e la parte 
interna del lavabo e poi far correre l’acqua per 
risciacquare eventuali residui; 

- Con la quarta facciata detergere la parte esterna 
del lavabo ed eventuale basamento e le piastrelle 
allo stesso adiacenti; 

- Gettare il panno nel sacco dei rifiuti, se monouso, 
oppure in quello dei panni sporchi, se 
riutilizzabile, in modo che successivamente possa 
essere lavato oltre i 60°C e disinfettato; 

- ripristino del materiale di consumo ove 

necessario; 

- eseguire l’operazione di scopatura con 
- metodo “a umido”. 
- procedere al lavaggio dei pavimenti 
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 Procedura di disinfezione: 
- Indossare i DPI; 

- Preparare il secchiello verde con la corretta 
concentrazione di acqua e disinfettante 
(seguendo le istruzioni riportate 
sull’etichetta, misurare con l’apposito 
dosatore la quantità di prodotto da utilizzare); 

- Immergere il panno in microfibra di colore 
verde nella soluzione disinfettante, poi 
prelevare e strizzare accuratamente; 

- Ripiegare il panno in quattro parti ed 
effettuare la disinfezione seguendo l’ordine di 
esecuzione precedentemente utilizzato per le 

- operazioni di detersione; 
- Gettare il panno, se monouso, nel sacco dei 

rifiuti 

 oppure, se riutilizzabile, nel sacco di raccolta 
dei panni sporchi in modo che 
successivamente possa essere lavato oltre i 
60°C e poi disinfettato; 

- Cambiare la soluzione disinfettante 
nei portascopini del water; 

- Passare l’attrezzo impregnato della soluzione 
disinfettante sul pavimento, mantenendo 

- sempre la stessa direzione di movimento 
senza mai tornare indietro e senza mai 

- alzarlo da terra; 

- Fare in modo che le superfici restino bagnate 
per almeno 5 minuti. 

 

RICORDARSI che nei bagni non devono mancare: 
 

- sapone liquido in confezione usa e getta o dispenser contenenti sapone liquido (da non riempire troppo e 
da lavare internamente ogni qual volta che si riempiono); 

- carta igienica nei distributori; 

- asciugamani usa e getta (singoli o in rotoloni) nei dispenser/distributori; 

cestini per la raccolta delle salviette usate 
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Pulizia di aule e corridoi 
 

PULIZIA DI AULE E CORRIDOI 

Attrezzatura 
- stracci in stoffa e spazzolone, 

- due secchi in plastica di colore diverso. 

oppure 

- sistema mop: carrello con due secchi in 
plastica di colore diverso (ad esempio: rosso 
per l'acqua sporca e blu per l'acqua pulita con 
il detergente), il mop (bastone con frangia) e 
lo strizzatore manuale; 

- stracci in stoffa lavabili o pannospugna 

monouso 

- sacco per raccogliere i panni sporchi non 
monouso 

- soluzione detergente 

- soluzione disinfettante 

Procedura 
- Indossare i D.P.I. 

- Aerare i locali; 

- Vuotare e pulire i cestini porta-rifiuti; 

- Aspirare/battere pavimenti tessili, stuoie e 

zerbini; 
- Spazzare i pavimenti (se si spazza a umi- do si 

dovrà spazzare dopo aver pulito gli arredi e 
prima di lavare i pavimenti); 

- Pulire i banchi e gli arredi (spolverare quelli 
non lavabili e pulire con acqua e detergente le 
superfici lavabili); 

- Rimuovere macchie e impronte da porte, 
porte a vetri e sportelli; 

- Pulire i punti che vengono toccati da più 
- persone, come ad esempio il corrimano, gli 

interruttori, le maniglie delle porte e le zone 

 circostanti; 
- Lavare le lavagne; 

- Lavare i pavimenti. 

- Al termine disinfettare 

NB. É importante ricordare di pulire anche i 
caloriferi, i convettori e le bocchette di aerazione 

 
Per effettuare questa operazione è necessario: 

- Aprire le finestre; 

- Utilizzare, se in dotazione, un’aspirapolvere 
e, tenendo la bocchetta in posizione piatta, 
procedere 

- all’aspirazione delle superfici, 

- intervenendo prima sulle parti alte e 
proseguendo poi verso il basso; porre 
particolare attenzione agli angoli, alle fessure 
e alle bocchette di aerazione; 

- -Se non è possibile utilizzare un aspira- 
polvere, effettuare l’operazione tramite l’uso 
di un panno apposito e una soluzione 
detergente. Immergere il panno nel secchio 
contenente la soluzione di acqua e 
detergente, strizzarlo accuratamente e 
procedere alla pulizia; 

- Infine pulire esternamente tutti i caloriferi, i 
convettori e le bocchette di aerazione e 
risciacquare. 

- Periodicamente andranno puliti armadi, ripiani, 
giocattoli (scuola dell’infanzia), pareti, 
porte, tapparelle, attrezzature e tolte le 
ragnatele 

al termine disinfettare 
LAVAGGIO TAPPARELLE 
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Le aree dedicate all’attività fisica, poiché talvolta sono utilizzate anche da soggetti terzi, come le associazioni 
sportive esterne, richiedono più di ogni altro locale una particolare attenzione sia per la pulizia, che per la 
sanificazione. 

Attrezzatura 
- panni in microfibra 

- pagliette abrasive 

- prodotto detergente 

- secchio 
- scala EN131 (conforme alle vigenti 

disposizioni in materia antinfortunistica) 
- sacco per raccogliere i panni sporchi non 

monouso 

Procedura 
- Indossare i DPI; 

- Preparare l’area di lavoro liberandola da 
qualsiasi elemento di intralcio e coprendo con 
teli o altro materiali ciò che richiede di essere 
protetto; 

- Allestire la scala, a seconda dell’altezza a cui si 
deve intervenire; 

- Avvolgere la tapparella interamente e aprire il 
cassonetto in modo tale da poter accedere 
anche al lato esterno; 

- Preparare la soluzione detergente nel secchio 
nel rispetto delle dosi consigliate 
dall’etichetta del prodotto; 

- Ripiegare il panno in quattro parti e utilizzare 
le singole facciate sulle superfici da trattare 
finché saranno in grado di tratte- nere lo 
sporco; utilizzare poi un panno pulito; 

- Nel passare il panno, avere cura di intervenire 
per tutta la larghezza della tapparella su 
ciascuna stecca visibile e negli interstizi di 
collegamento fino ad aver distaccato tutto lo 
sporco; 

- Con tale procedimento restano sporchi 50cm 
di tapparella, ossia la parte non visibile posta 
dall’altra parte del rullo avvolgitore: per la 
pulizia di questa parte svolgere la tapparella 
quanto basta per accedere alle stecche 
successive ed effettuare i passaggi 
precedentemente descritti, fino ad averla 
svolta del tutto; 

- Con la tapparella completamente svolta 
procedere a pulire la parte interna diretta- 
mente accessibile mediante la procedura 
sopra descritta; 

- La pulizia va effettuata partendo dal basso 
verso l’alto e da destra verso sinistra 
prestando 
attenzione a non far passare l’acqua sulle 
stecche 

 già precedentemente lavate; 
- Qualora non fosse stato possibile pulire la 

parte esterna per tutta la sua larghezza, 

- alzare quanto basta la tapparella e da 
- sotto pulirne i primi 50 cm; 
- Asciugare infine con panno asciutto 
- Disinfettare il tuttto 

 

Pulizia della palestra 
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Pulizia dei computer 
 

PULIZIA MONITOR LCD 

Attrezzatura 
- panni in microfibra 

- idoneo detergente 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Procedura 

- È consigliabile utilizzare solo acqua (meglio se 
demineralizzata) e panni in microfibra. 

- Indossare i DPI; 

- Bagnare un panno in microfibra con l’acqua e 
strizzarlo, quindi passarlo delicatamente sul 
monitor; 

- Procedere ad asciugarlo immediata- mente con 
un secondo panno asciutto, tamponando 
delicatamente ed evitando di strisciarlo. 

- Non utilizzare carta che potrebbe danneggiare il 
monitor. 

- Per il telaio esterno può essere utilizzato qualsiasi 
panno morbido con un detergente sgrassante. 

NB. É importante ricordare di pulire anche i 
caloriferi, i convettori e le bocchette di aerazione 

Per effettuare questa operazione è necessario: 

- Aprire le finestre; 

- Utilizzare, se in dotazione, un’aspirapolvere 
e, tenendo la bocchetta in posizione piatta, 
procedere 

- all’aspirazione delle superfici, 

- intervenendo prima sulle parti alte e 

proseguendo 
poi verso il basso; porre particolare attenzione 
agli 

Procedura 
- Indossare i DPI; 

- Aerare i locali; 

- Vuotare e pulire i cestini porta-rifiuti 

- Spolverare i pavimenti “a umido”; 
- Spolverare e lavare le attrezzature sportive 

utilizzate dagli alunni; 

- Spolverare “a umido” gli arredi e le 
- suppellettili usando l’apposito detergente. In 

particolare bisogna porre attenzione alla 
pulizia e all’igienizza- zione delle panche; 

- Lavare e sanificare i servizi igienici, gli 
spogliatoi e le docce, gli attrezzi 

Attrezzatura 
- stracci in stoffa e spazzolone, 

- due secchi in plastica di colore diverso 

- stracci in stoffa lavabili o panni- 

- spugna monouso 
- sacco per raccogliere i panni sporchi non 

monouso 

- soluzione detergente 

- soluzione disinfettante 
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 angoli, alle fessure e alle bocchette di aerazione; 

- -Se non è possibile utilizzare un aspira- 
polvere, effettuare l’operazione tramite l’uso 
di un panno apposito e una soluzione 
detergente. Immergere il panno nel secchio 
contenente la soluzione di acqua e 
detergente, strizzarlo accuratamente e 
procedere alla pulizia; 

- Infine pulire esternamente tutti i calori- feri, i 
convettori e le bocchette di aerazione e 
risciacquare. 

- Periodicamente andranno puliti armadi, 
ripiani, giocattoli (scuola dell’infanzia), pareti, 
porte, 
tapparelle, attrezzature e tolte le ragnatele 

Al termine di tutte le operazioni disinfettare 
PULIZIA TASTIERA 

Attrezzatura 
- panni in microfibra 

- idoneo detergente 

- disinfettante 

Procedura 

- Prima di tutto è necessario eliminare tutta la 
polvere annidata 

- Pulire i tasti con straccio in microfibra. 

- Disinfettare 
- 
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FREQUENZA DEGLI INTERVENTI 

Ogni operazione di pulizia nel suo complesso deve essere svolta secondo le modalità descritte nelle pagine 
precedenti, rispettando i tempi predefiniti. Infatti in base al locale o alla superficie che si deve trattare, al suo livello 
di rischio collegato alla maggiore o minore contaminazione da parte di microorganismi e al numero di soggetti che 
vi entrano in contatto, sarà necessario procedere alla pulizia o/e sanificazione in modo più o meno frequente. 

 
Le attività sono suddivise in ordinarie, quali: 

- giornaliere (G) (solo nel caso dei servizi igienici si dovranno prevedere complessivamente 3 passaggi, uno 
dopo l’intervallo di metà mattina, uno dopo pranzo e a fine giornata) 

- tre volte la settimana (S/3) 

- settimanali (S) 

- mensili (M) 

- tre volte l’anno (A/3) (da eseguirsi prima dell’inizio dell’anno scolastico, durante le vacanze natalizie e 
durante le vacanze pasquali) 

- due volte l’anno (A/2) (da eseguirsi prima dell’inizio dell’anno scolastico e durante le vacanze pasquali) 

- annuali (A) (da eseguirsi prima dell’inizio dell’anno scolastico) 

 
straordinarie, ossia da effettuare in caso di eventi particolari e non prevedibili. 

 

Sono riportate nella tabella sottostante le diverse attività di pulizia e sanificazione che devono essere svolte dagli 
operatori e le relative cadenze temporali. 

 

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 

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 

Pulizia 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. G 

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

G 
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Pulizia di corrimani e ringhiere. 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 

Sistemi aerazione (aria condizionata), termoconvettori, canaline,... 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 

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

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

Rimozione di polvere e ragnatele dalle pareti e dai soffitti. A3 

Aspirazione della polvere e lavaggio di tende a lamelle verticali e veneziane, 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, 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 
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SCHEDE DEGLI AMBIENTI 

Le schede-ambiente sono utili nella pratica dai collaboratori scolastici, perché riepilogano le fasi da porre in atto in 
ciascun locale. Esse sono affisse in ogni locale in modo che possano essere utilizzate come promemoria. 
La loro consultazione potrà evitare errori nella successione delle operazioni di pulizia e nell’uso dei prodotti e delle 
attrezzature. 

 
Le principali schede degli ambienti sono elencate di seguito: 

a) Aule didattiche 

b) Servizi igienici 

c) Uffici amministrativi 

d) Palestra/Spogliatoi 

e) Aree esterne all’edificio 

f) Corridoi 

g) Biblioteche o sale studio 

h) Laboratori 

i) Mense e refettori 
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AULE DIDATTICHE 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte 

a settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

   
x 

   

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   x    

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

x 
 

x 
   

Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. 
Secchi di colore diverso 

Carrello con sistema mop 

 
x x 

   

Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei libri o suppellettili Panni mono uso o 
riutilizzabili 

  
x 

   

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

Panni mono uso o 
riutilizzabili 

 

x 
 

x 
 

x 
   

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

 

Panni monouso o riutilizzabili 
 

x 
 

x 
 

x 
   

Lavaggio lavagne o LIM 
Panni monouso o riutilizzabili x 

  
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 

   

x 

  

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

x 
    

x 

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

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

     
x 

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

Panno monouso o 

riutilizzabile, mop, secchi di colore 
diverso 

  
x 

   
x 

 

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

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte al 

giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Scala, Panni monouso o 

riutilizzabili 
x x 

   
x 

Lavaggio tende Lavatrice, scala x     x 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Scala, panno monouso o 
riutilizzabile, asta 
piumino per spolverare 

      
x 

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 
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SERVIZI IGIENICI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Panni monouso o riutilizzabili 
diversi da quelli utilizzati nelle 
altre zone 

  
x 

 
x 

   

 
 
Disincrostazione dei sanitari 

Panni monouso o 
riutilizzabili diversi da quelli 
utilizzati nelle altre zone 

  
Disincrostante 

 
x 

   

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori 

per la carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. 

Carrello 

Sacchi per raccolta 
differenziata 

   
x 

   

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

Carrello per trasporto   
x 

   

Pulizia e sanificazione a fondo dei servizi igienici, 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 

 
x 

   

 
 
Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo 

Panni monouso o 

riutilizzabili, se necessario secchi 

 
x 

 
x 

  
x 

  

 
 

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 

Scala, Panni monouso o 

riutilizzabili, se necessario secchi 

 
x 

 
x 

    
x 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

x x x 
   

 
Detersione dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 

Carrello con sistema mop 
x 

 
x 

   

 
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. 

Secchi di colore diverso 

Carrello con sistema mop 

 
x x 

   

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

panno monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

 

x 

  

x 
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SERVIZI IGIENICI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

 
Lavaggio dei punti luce. 

Scala, panno monouso o 

riutilizzabile, spolverino 

x     x 

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

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

 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Scala, panno 
monouso o riutilizzabile, asta 
piumino per spolverare 

     x 

 
 
 

Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

panno monouso o 

riutilizzabile, mop, secchi di 

colore diverso 

 x   x  

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 
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UFFICI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

   
x 

   

Spolveratura delle superfici e degli arredi. Panni monouso o riutilizzabili    x   

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

  
x 

   

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

Panni monouso o riutilizzabili 

cambiati o lavati per ogni 

postazione di lavoro 

 
x 

 
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 

 
x 

   

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

 

Panni monouso o riutilizzabili 
 

x 
     

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   x    

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 

Carrello con sistema mop 
x 

 
x 

   

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

 
x x 

   

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

panno monouso o 
riutilizzabile, 

piumino spolverino per 
caloriferi 

 

x 

   

x 

  

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

x 
    

x 

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

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

     
x 

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

panno monouso o riutilizzabile, 

mop, secchi di colorediverso 

  
x 

   
x 

 

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

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

x x 
   

x 

Lavaggio tende Lavatrice, scala x     x 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Scala, panno 
monouso o riutilizzabile, asta 
piumino per spolverare 

      
x 

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 
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PALESTRE E SPOGLIATOI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Carrello 
Sacchi 
differenziata 

 
per 

 
raccolta 

   
x 

   

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

Panni monouso o riutilizzabili 
 

x 
 

x 
  

Scopatura 
palestra 

dei pavimenti degli spogliatoi e della 
Mop per spolverare, scopa 

  
x 

   

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 

  
x 

   

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

x 
 

x 
   

Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. 
Secchi di colore diverso 

Carrello con sistema mop 

 
x x 

   

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

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Scala, panni 

riutilizzabili 

 monouso o 
x x 

   
x 

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

Carrello per trasporto x 
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PALESTRE E SPOGLIATOI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

Pulizia con 

palestra. 

panni umidi delle attrezzature della Panni monouso 

riutilizzabili, scala 

o 
x 

 
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 

  
x 

  

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

 
Panni monouso o riutilizzabili 

  
x 

 
x 

   

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

 

Panni monouso o riutilizzabili 
 

x 
 

x 
 

x 
   

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

 

Panni monouso o riutilizzabili 
 

x 
 

x 
 

x 
   

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

Panni monouso o riutilizzabili x 
  

x 
  

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

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

x 
    

x 

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

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

     
x 

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

panno monouso o 
riutilizzabile, 
mop, secchi di colorediverso 

  
x 

   
x 

 

Manutenzione dei pavimenti in legno, linoleum, ceramica, ecc 
Panno o mop x 

    
x 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Scala, panno 
monouso o riutilizzabile, asta 
piumino per spolverare 

      
x 

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 
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AREE ESTERNE 

 
MATERIALE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più 

volte a 
settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

 
DISINFETTANTE 

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

 

Carrello 

Sacchi per raccolta differenziata 

   
x 

   

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 scalee 
dalle zone di rimessaggio 

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

    

 
x 

  

Pulizia e disinfezione di cancelli, ringhiere, maniglie, 

corrimani, interruttori, rubinetti, carrelli, tubi 

 
Panni monouso o riutilizzabili 

    
x 

  

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

Rimozione eventuali macchie d’olio da automezzi 
Segatura, sgrassatore 

    A 
necessità 

 

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

Panni monouso o riutilizzabili 
   

x 
  

Aspirazione/ battitura pavimenti tessili, 
stuoie e zerbini. 

Aspirapolvere o battitappeto x x 
 

x 
  

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

da eventuali coperture 

Scala, panno monouso o riutilizzabile, asta 

piumino per spolverare 

     
x 

 

Pulizia bacheca 
 

Panni monouso o riutilizzabili 
 

x 
    

x 
 

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

Pulizia e disinfezione giochi per bambini Panni monouso o riutilizzabili  x x    

Pulizia e disinfezione attrezzi ginnici esterni di uso 
comune 

Panni monouso o riutilizzabili 
 

x x 
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AREE ESTERNE 

 
MATERIALE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più 

volte a 
settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

 
DISINFETTANTE 

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

Panni monouso o riutilizzabili Scala 
  

x 

  
x 

  

Taglio siepi, fronde alberi, erba, ecc. Attrezzatura da giardinaggio     x  

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

x 
    

x 

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

 
Erogatore o diffusore 

 
disinfestante 

    
occorrenza 

 

 Carta assorbente, segatura, secchi di colore       

Pulizia in caso di contaminazione diverso x In caso di 

accidentale con secrezioni organiche Sacchetto dei rifiuti Secchio  necessità 
 con sistema Mop   
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CORRIDOI E SPAZI COMUNI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

   
x 

   

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   x    

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

x 
 

x 
   

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

 
x x 

   

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

   

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

Panni monouso o riutilizzabili  

x 
 

x 
 

x 
   

 

Pulizia e sanificazione vetri portineria 
Panni monouso o riutilizzabili  

x 
 

x 
 

x 
   

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 

   
x 

 

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, ringhiere, 

appendiabiti, estintori, punti soggetti alla manipolazione 

Panni monouso o riutilizzabili   
x 

  
x 

  

 

Pulizia bacheca e targhe 
Panni monouso o riutilizzabili  

x 
    

x 
 

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

Aspirapolvere, panno 

monouso o riutilizzabile, 

piumino spolverino per 
caloriferi 

 

x 

    

x 

 

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

x 
    

x 

Pulizia vetri e infissi interni Scala, tergi vetri, panno x    x  
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CORRIDOI E SPAZI COMUNI 

 
Materiale 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

panno monouso o riutilizzabile, 
mop, 
secchi di colore diverso 

  
x 

   
x 

 

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

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

x x 
   

x 

Lavaggio tende Lavatrice, scala x     x 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Scala, aspirapolvere, panno 

monouso o riutilizzabile, asta 

piumino per spolverare 

      
x 

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 
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BIBLIOTECHE E SALE STUDIO- SALA DOCENTI 
(Ipotizzando un uso frequente) 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori per la 

carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. 

Carrello 

Sacchi per raccolta 
differenziata 

   
x 

   

 
Scopatura dei pavimenti. 

Mop per spolverare, 

scopa 

  
x 

   

 
Detersione dei pavimenti 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

X 
 

x 
   

 
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. 

Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 
x x 

   

 
Spolveratura delle superfici, degli arredi o suppellettili 

Panni mono uso o 
riutilizzabili 

  
x 

   

Aspirazione/ battitura tappeti 
Aspirapolvere, battiscopa X    x  

Spolveratura dei libri 
Panno, spolverino     x  

Sanificazione a fondo di scrivanie, tavoli, sedie, contenitori, 
appendiabiti,... 

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 

X 
 

x 
 

x 
   

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 

x 
 

x 
 

x 
   

 
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, bocchette di aerazione, 

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

Aspirapolvere, panno monouso 

o riutilizzabile, piumino 

spolverino per caloriferi 

 
x 

    
x 

 

 
Lavaggio dei punti luce. 

Scala, panno monouso o 

riutilizzabile, spolverino 
x 

    
x 

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

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

 
 
 

Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

panno monouso o riutilizzabile, 

mop, secchi di colore diverso 

  
x 

   
x 
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BIBLIOTECHE E SALE STUDIO 
(Ipotizzando un uso frequente) 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte a 

settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

 
 
 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

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

      
x 

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

Erogatore o diffusore   

disinfestante 
   

mensile 
 

 Carta assorbente, segatura,       

 secchi di colore diverso  In caso di 
 Sacchetto dei rifiuti x necessità 
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni Mop   

organiche    
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LABORATORI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più 

volte a 
settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

   
x 

   

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

Panni monouso o riutilizzabili  
x 

 
x 

  

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 
… 

  x 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 

  
x 

   

Disinfezione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 
x 

 
x 

  

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

 
x x 

   

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

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

x x 
   

x 

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) 

Panni monouso o 
riutilizzabili, scala 

 
 
 

x 

 
 
 

x 

 
 
 

x 
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LABORATORI 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più 

volte a 
settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Panni monouso o riutilizzabili  
x x 

   

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

Panni monouso o riutilizzabili  

x 
 

x 
 

x 
   

Pulizia porte, portoni, sportelli Panni monouso o riutilizzabili x x  x   

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

Aspirapolvere, panno monouso o 
riutilizzabile, piumino spolverino 
per 
caloriferi 

 
x 

   

x 

  

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

x 
    

x 

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

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

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

panno monouso o riutilizzabile, 

mop, secchi di colore diverso 

  
x 

   
x 

 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Scala, aspirapolvere, panno 

monouso o riutilizzabile, asta 
piumino per spolverare 

      
x 

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 
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MENSE 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più 

volte a 
settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Carrello 
Sacchi per raccolta 
differenziata 

   
x 

   

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

Panni monouso o riutilizzabili  
x 

 
x 

  

Pulizia 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 

  
 

x 

   

Disinfezione manuale dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop 

 
x x 

   

Lavaggio delle pareti lavabili e porte 
Panni monouso o riutilizzabili 
Secchi 

x x 
 

x 
  

Sanificazione piani di lavoro e utensili non monouso Spazzola, carta monouso x x x    

 
Sanificazione lavandini 

Panni monouso o riutilizzabili, 

spruzzatore, spazzola 

 
x 

 
x 

 
x 

   

 
Sanificazione celle frigorifere 

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

 
x 

 
x 

  
x 

  

 
 
Sanificazione armadi e ripiani per alimenti 

Panni mono uso o 
riutilizzabili, spruzzatore, 
secchio 

 
 

x 

 
 

x 

  
 

x 
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MENSE 

 
MATERIALE 

 
DETERGENTE 

 
DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più volte 

al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più 

volte a 
settimana) 

 
MENSILE 

 
ANNUALE 

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

Panni monouso o riutilizzabili  
x x 

   

Pulizia e sanificazione di tavoli, sedie, ripiani, punti di appoggio, vassoi Panni monouso o riutilizzabili  

x 
 

x 
 

x 
   

Pulizia porte, portoni, sportelli Panni monouso o riutilizzabili x x  x   

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

Aspirapolvere, panno monouso o 
riutilizzabile, 

piumino spolverino per 
caloriferi 

 

x 

   

x 

  

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

x 
    

x 

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

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

 
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

panno monouso o riutilizzabile, 
mop, secchi di colore diverso 

  
x 

   
x 

 

Lavaggio tende Lavatrice, scala x     x 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

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

      
x 

 

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

Erogatore o diffusore   

disinfestante 
   

x 
  

 
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni organiche 

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

  
x 

 
In caso di 
necessità 

    



 

 

 

 
 
 

CONTROLLO E AUTOCONTROLLO 
Nel corso dell’anno scolastico risulta fondamentale controllare la qualità del servizio di pulizia e sanificazione 
affinché eventuali criticità possano essere tempestivamente rimosse. 
La quotidiana vigilanza consente di verificare oltre all’efficacia dell’intervento anche la rispondenza tra la periodicità 
prevista dal presente documento e l’effettiva esecuzione delle opere. Il controllo, purché garantisca una visione 
d’insieme dell’intero edificio scolastico, può essere fatto a campione, su zone e locali diversi, assicurando 
un’adeguata rotazione. 

 
Strumenti utili al controllo sono rappresentati da: 

 

- Registro delle attività 
Composto da “schede degli interventi” che devono riportare giornalmente gli interventi svolti, controfirmati 
dall’operatore che ne ha curato l’esecuzione. Le schede devono essere sempre consultabili all’interno del plesso. 

 

- Verbali di controllo 
Eventualmente redatto dal DSGA al termine del controllo periodico. 

 

Per esprimersi sulla sufficienza o meno delle condizioni di pulizia dei vari ambienti il DSGA dovrà valutare 
l’eventuale: 

- presenza di sporco diffuso sulle superfici; 

- presenza di depositi di polvere; 

- presenza di impronte o macchie; 

- presenza di ragnatele; 

- presenza di residui di sostanze di varia natura; 

- mancata sostituzione di sacchetti porta rifiuti; 

- mancata vuotatura di cestini; 

- assenza di carta igienica, sapone, carta asciugamani, nei servizi 

 
In relazione al numero e alle tipologie di anomalie rilevate, il DSGA, individuando le possibili cause, identificherà 
opportune azioni correttive, eventualmente redigendo un apposito verbale di controllo. 

 

ALLEGATI 
 

- Schede registro attività pulizie giornaliere, settimanali, mensili 


