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ISTITUTO COMPRENSIVO “MUZIO CAPPELLETTI” ALLERONA 

Scuole dell’Infanzia – Primaria - Secondaria di I grado –  

 Laboratorio Ambiente Distrettuale 

Via S. Abbondio n. 1 - 05011 Allerona Stazione – c.f. 90009740557  
Tel.– 0763/624486 - 0763624497 

e-mail tric81700x@pec.istruzione.it   tric81700x@istruzione.it  sito internet: www.icoallerona.gov.it 

Prot. 5092/2020       Allerona, 10 settembre 2020 

        Al Personale A.T.A.  

Loro Sedi 

OGGETTO: Piano di lavoro e delle attività del personale ATA - Disposizioni temporanee per garantire 

l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di 

Covid-19 

Il Dirigente Scolastico 

In attesa della predisposizione definitiva del Piano delle attività del personale ATA per il corrente a.s 

2020/2021; 

Visto il D.Lgs. 81/2008; 

Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare riferimento agli 

artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3; 

In attesa delle direttive di massima che il Dirigente Scolastico dovrà impartire al DSGA;  

Visto il Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza 

per il contenimento della diffusione di Covid 19" (decreto 6 agosto 2020, n. 87); 

Visto il Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di 

SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”; 

Tenuto conto dell’esigenza di organizzare i servizi amministrativi e ausiliari nel rispetto delle regole di 

sicurezza per il contenimento della diffusione di COVID-19; 

Sentito il personale ATA interessato, in attesa dello specifico incontro che sarà tenuto dal DSGA prima della 

redazione del Piano definitivo dell’attività del personale ATA; 

In accordo con il DSGA e in attesa delle ulteriori unità di personale che saranno assegnate a codesto 

Istituto Comprensivo; 

DISPONE 

Di confermare il Piano delle attività del personale ATA dell’a.s. precedente apportando le seguenti 

integrazioni e modifiche all’assegnazione dei reparti e degli incarichi fino alla predisposizione e adozione del 

Piano delle attività del personale ATA per l’a.s. corrente. 

 

mailto:tric81700x@pec.istruzione.it
mailto:tric81700x@istruzione.it
http://www.icoallerona.gov.it/
https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/Rapporto%20ISS%20COVID%2058_Scuole_21_8_2020.pdf
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Assegnazione provvisoria degli assistenti amministrativi agli uffici:  

Settore/Area Ass. Ammi.  Compiti 

U.O.  

SUPPORTO AREA CONTABILE 

AMMINISTRATIVA/FINANZIARIA 

TENUTA REGISTRO INVENTARIO 

AREA SERVIZI 

GENERALI/PROTOCOLLO/PATRIMONIO  

Sig.ra 

Bartoccini 

Angela  

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. 

precedente.  

U.O. 

 AREA DOCENTE E ATA 

SUPPORTO TENUTA REGISTRO 

INVENTARIO 

AREA SERVIZI 

GENERALI/PROTOCOLLO/PATRIMONIO 

Sig.  

Rocchi 

Andrea 

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. 

precedente. 

U.O. 

AREA ALUNNI/DIDATTICA  

AREA SERVIZI GENERALI/PROTOCOLLO 

SUPPORTO ALL’AREA ALUNNI   

Sig.ra 

Paoletta 

Tomasselli 

 

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. 

precedente con le seguenti integrazione 

di compiti:  

- Verifica situazione vaccinale 

studenti; 

- Collaborazione con il DS per 

segnalazioni e gestione 

problematiche connesse ai contagi 

da COVID-19 e ai 

“soggetti/studenti fragili”. 

PERSONALE AMMINISTRATIVO – ORARIO DI FUNZIONAMENTO DEGLI UFFICI DI 

SEGRETERIA 

Cognome e Nome Orario antimeridiano Orario pomeridiano 

Bartoccini Angela dal lunedì al venerdì 

dalle ore 07:45 alle ore 13:45 

martedì e giovedì  

dalle ore 14:15 alle ore 17:15 

Rocchi Andrea dal lunedì al venerdì  

dalle ore 07:45 alle ore 13:45 

martedì e giovedì  

dalle ore 14:15 alle ore 17:15 

Tomasselli Paoletta 
dal lunedì al venerdì 

dalle ore 07:45 alle ore 13:45 

martedì e giovedì  

dalle ore 14:15 alle ore 17:15 

DIRETTORE DEI SERVIZI G.A. – ORARIO DI SERVIZIO 

Cognome e Nome Orario antimeridiano Orario pomeridiano 

Franchi Isabella 
dal lunedì al venerdì 

dalle ore 07:45 alle ore 13:45 

martedì e giovedì  

dalle ore 14:15 alle ore 17:15 
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Assegnazione provvisoria reparti e orario ai collaboratori scolastici: 

CASTEL GIORGIO 

Cognome e Nome Compiti Plesso 

BANELLA 

NADIA 
Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  

PINI MARIA 

RITA 
Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  

PINI ROSSELLA 
Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 
Infanzia  

OLIVI SIRIO 
Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  

CASTEL VISCARDO 

Cognome e Nome Compiti Plesso 

TOMASSELLI 

DANIELA 
Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Infanzia/ 

Primaria/ 

Secondaria  

BIONDI 

ROSSANA 
Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  

CAPORALI 

NADIA 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  

GIULIANI 

LUCIANA  

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Infanzia 

Primaria/ 

Secondaria  

ALLERONA 

Cognome e Nome Compiti Plesso 

NUCCI FOSCA  Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 
Infanzia  

D’ERRICO 

FILOMENA 
Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 
Infanzia   

COSTELLATO 

PAOLA 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  

TIRACORRENDO 

LUCIA  

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  

TITOCCHIA 

ANGIOLETTA 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Primaria/ 

Secondaria  
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In considerazione delle esigenze didattiche e del funzionamento dei 9 plessi viene disposto, per i 

Collaboratori scolastici, il seguente orario di servizio: 

   

Plesso Orario di servizio 

Castel Giorgio 

Infanzia/Primaria/ 

Secondaria  

Dal lunedì al venerdì: 

primo turno: 07:48 - 15:00  

secondo turno: 08:30 – 15:42    

Castel Viscardo 

Infanzia/Primaria/ 

Secondaria   

Dal lunedì al venerdì: 

unico turno: 07:48 – 15:00  

Allerona  

Infanzia 
Dal lunedì al venerdì: 

unico turno: 07:48 – 15:00  

Allerona 

Primaria/ 

Secondaria 

Dal lunedì al venerdì: 

primo turno: 07:30 – 14:42 

secondo turno:  07:48 – 15:00 

terzo turno: lun.-merc.-ven. 09:00 – 

16:12 e mart. e giov. 10:48 – 18:00 

 

L’orario di servizio è puramente indicativo e temporaneo.  

L’orario stabilito è assegnato al Plesso e non al singolo Collaboratore nel rispetto del principio della 

flessibilità e della rotazione.  

Pertanto tutto il personale è invitato a collaborare al fine di garantire la funzionalità del servizio.   

 

Le istruzioni specifiche per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il 

contenimento della diffusione di Covid-19 sono contenute nel Protocollo d’intesa (decreto 6 agosto 2020, n. 

87), nonché nel Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai 

di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”, ai quali si rimanda. 

Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per la parte di propria competenza. 

Orari ricevimento uffici: 

Va privilegiata la modalità di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali e non in 

presenza con l’utenza. 

Per gli adempimenti che possono essere svolti solo in presenza si riserva la seguente fascia oraria previo 

appuntamento, salvo esigenze eccezionali comunque da autorizzare, dal lunedì al venerdì mattina dalle ore 

11:00 alle ore 13:00, il martedì e il giovedì pomeriggio dalle ore 14:30 alle ore 16:00.  

Obblighi informativi 

A seguito delle disposizioni del Dirigente Scolastico rivolte a chiunque entri nei locali dell’istituto, si 

forniscono le seguenti informazioni riguardanti in particolare: 

https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/Rapporto%20ISS%20COVID%2058_Scuole_21_8_2020.pdf
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 l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o altri sintomi 

simil-influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria; 

 il divieto di accedere o permanere nei locali scolastici ove si manifestino, anche dopo l'ingresso, 

condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°, provenienza da zone a rischio 

o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti ecc.); 

 il mantenimento del distanziamento fisico di un metro; 

 il rispetto delle norme di igiene (pulizia delle mani, ecc.). 

Tutto il personale ATA, oltre a rispettare personalmente le disposizioni sopra riportate, dovrà collaborare 

affinché anche studenti, genitori, esperti esterni e visitatori rispettino rigorosamente le disposizioni del 

Dirigente Scolastico. 

Modalità di ingresso e uscita 

In base alle disposizioni dirigenziali, il personale ATA è chiamato a collaborare e a prestare la massima 

attenzione nelle fasi di ingresso ed uscita dall’edificio scolastico. Oltre a far rispettare l’apposita segnaletica 

orizzontale, particolare attenzione andrà posta, ai seguenti aspetti: 

file per l’entrata e l’uscita dall’edificio scolastico: provvedere alla loro ordinata regolamentazione al fine 

di garantire l’osservanza delle norme sul distanziamento sociale;  

ingresso del personale e degli studenti già risultati positivi all’infezione da COVID-19: deve essere 

preceduto da una certificazione medica da cui risulti la “avvenuta negativizzazione”; 

accesso di visitatori: dovranno sottostare a tutte le regole previste nel Regolamento di istituto e/o 

nell’apposito disciplinare interno adottato dal DS, sentiti l’RSPP e il medico competente. Criteri di massima: 

 ordinario ricorso alle comunicazioni a distanza; 

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

(previa prenotazione e programmazione); 

 registrazione dei visitatori ammessi, (indicare: nome, cognome, data di nascita, luogo di residenza, 

dei relativi recapiti telefonici, nonché della data di accesso e del tempo di permanenza) – vedi 

allegato 1; 

 differenziazione dei percorsi interni e dei punti di ingresso / uscita; 

 predisposizione di adeguata segnaletica orizzontale (distanziamento necessario e percorsi da 

effettuare); 

 pulizia approfondita e aerazione frequente; 

accesso alla struttura attraverso l’accompagnamento da parte di una sola persona; 
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Igiene personale e mascherine 

La pulizia giornaliera e l’igienizzazione periodica di tutti gli ambienti andranno garantite attraverso quanto 

previsto dall’Allegato 2 - CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei 

DIVERSI LOCALI PRESENTI nell’Istituto, riferito alle pulizie dei seguenti locali: 

 Aule didattiche 

 Servizi igienici 

 Uffici 

 Palestre e spogliatoi 

 Aree esterne 

 Corridoi e spazi comuni 

 Biblioteche e sale studio 

 Laboratori 

 Mense e refettori 

 

L’allegato fa espresso riferimento al documento dell’INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia, 

disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche – vers. 28/07/2020 

In caso di presenza di persona con sintomi o confermata positività al virus, per la pulizia e la igienizzazione, 

occorre tener conto di quanto indicato nella Circolare 5443 del Ministero della Salute del 22/02/2020:  

Pulizia di ambienti non sanitari  

In stanze, uffici pubblici, scuole e altri ambienti non sanitari dove abbiano soggiornato casi confermati di 

COVID-19 prima di essere stati ospedalizzati verranno applicate le misure di pulizia di seguito riportate.  

A causa della possibile sopravvivenza del virus nell’ambiente per diverso tempo, i luoghi e le aree 

potenzialmente contaminati da SARS-CoV-2 devono essere sottoposti a completa pulizia con acqua e 

detergenti comuni prima di essere nuovamente utilizzati.  

Per la decontaminazione, si raccomanda l’uso di ipoclorito di sodio 0,1% dopo pulizia.  

Per le superfici che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo al 70% dopo 

pulizia con un detergente neutro.  

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

Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossa DPI (filtrante 

respiratorio FFP2 o FFP3, protezione facciale, guanti monouso, camice monouso impermeabile a 

maniche lunghe, e seguire le misure indicate per la rimozione in sicurezza dei DPI (svestizione).  

Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto.  

https://www.inail.it/cs/internet/docs/alg-pubbl-pubb-pulizia-disinfezione-sanificazione.pdf
https://www.inail.it/cs/internet/docs/alg-pubbl-pubb-pulizia-disinfezione-sanificazione.pdf
https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/circolare-ministeriale-5443-del-22-febbraio-2020-indicazioni-chiarimenti-ministero-della-salute-covid-19.pdf
https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/ipoclorito_sodio.jpg
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Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte e 

finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari.  

Le tende e altri materiali di tessuto devono essere sottoposti a un ciclo di lavaggio con acqua calda a 90°C e 

detergente.  

Qualora non sia possibile il lavaggio a 90°C per le caratteristiche del tessuto, addizionare il ciclo di lavaggio 

con candeggina o prodotti a base di ipoclorito di sodio. 

Quotidianamente, i collaboratori scolastici dovranno assicurare le operazioni di pulizia previste dal rapporto 

ISS COVID-19, n. 19/2020 e attenersi alle istruzioni contenute nell’allegato 1 del documento CTS del 

28/05/20, ai quali si rimanda integralmente. 

Inoltre è richiesto: 

• di garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il più possibile) 

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

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

scarichi fognari delle toilette;  

• di sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palestra e 

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

Chiunque entri negli ambienti scolastici deve adottare precauzioni igieniche e utilizzare la mascherina. 

In tutti i contesti di condizione statica, il CTS ribadisce l’importanza dell’uso delle mascherine chirurgiche 

come già espresso nel documento tecnico sulla scuola del 28 maggio 2020 e incluso nel Piano Scuola 2020-

2021 e specifica che: 

 nell’ambito della scuola primaria, per favorire l’apprendimento e lo sviluppo relazionale, la 

mascherina chirurgica può essere rimossa in condizione di staticità con il rispetto della 

distanza di almeno un metro e l’assenza di situazioni che prevedano la possibilità di 

aerosolizzazione (es. canto). 

 Nella scuola secondaria, anche considerando una trasmissibilità analoga a quella degli adulti, la 

mascherina chirurgica può essere rimossa in condizione di staticità con il rispetto della 

distanza di almeno un metro, l’assenza di situazioni che prevedano la possibilità di 

aerosolizzazione (es. canto) e in situazione epidemiologica di bassa circolazione virale come definita 

dalla autorità sanitaria. 

Modalità di dismissione dei DPI non più utilizzati (mascherine, guanti in lattice, visiere para-schizzi, ecc.) 

e di eliminazione dei rifiuti  

Nelle postazioni dedicate alla raccolta differenziata, presso ogni plesso, è stato aggiunto un contenitore a 

pedale che dovrà essere obbligatoriamente utilizzato per la dismissione dei dispositivi di protezione 

https://www.iss.it/documents/20126/0/Rapporto+ISS+COVID-19+n.+19_2020+Rev.pdf/172274b8-0780-241b-55ab-c544fda6033c?t=1594651444216
https://www.iss.it/documents/20126/0/Rapporto+ISS+COVID-19+n.+19_2020+Rev.pdf/172274b8-0780-241b-55ab-c544fda6033c?t=1594651444216
https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/2020-06-05_allegato_1_ministero_salute.pdf
https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/2020-06-05_allegato_1_ministero_salute.pdf
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individuale non più utilizzabili. Utilizzare, prima dello smaltimento, lo spray igienizzante (disinfettante a 

spruzzo) fornito oppure inserire i dispositivi utilizzati in un doppio sacchetto che, prima dello smaltimento 

come rifiuto indifferenziato, andrà sigillato con nastro adesivo.  

I rifiuti devono essere trattati ed eliminati come materiale infetto categoria B (UN3291). 

Gestione di spazi comuni 

L’accesso agli spazi comuni deve essere contingentato. In questi spazi va prevista una ventilazione 

adeguata, si potrà stazionare per un tempo limitato, mantenendo le distanze di sicurezza.  

Il Dirigente scolastico potrà rimodulare le attività didattiche nelle aule, eventualmente alternando le 

presenze degli studenti con lezioni da remoto, in modalità didattica digitale integrata.  

Per le aule dedicate al personale docente (cd aule professori) e locali adibiti a mensa va rispettato il 

distanziamento fisico. 

Procedura per la gestione di persona sintomatica all’interno della scuola 

Nel caso in cui una persona presente nella scuola sviluppi febbre e/o sintomi di infezione respiratoria 

quali, ad esempio, la tosse dovranno essere seguite scrupolosamente le indicazione contenute nel 

“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 (punto 11 - Gestione di una 

persona sintomatica in azienda), nonché di quanto previsto dal Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 

“Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi 

dell’infanzia” – (Gruppo di Lavoro ISS, Ministero della Salute, Ministero dell’Istruzione, INAIL, 

Fondazione Bruno Kessler, Regione Emilia-Romagna, Regione Veneto) al quale si rimanda. 

Qui lo schema riassuntivo: 

 

https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/Protocollo-24-aprile-2020-condiviso-misure-di-contrasto%20Covid-19.pdf
https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/Protocollo-24-aprile-2020-condiviso-misure-di-contrasto%20Covid-19.pdf
https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/Rapporto%20ISS%20COVID%2058_Scuole_21_8_2020.pdf
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Si indica l’elenco dei referenti scolastici Covid-19 individuati per il corrente a.s.: 

Sede Cognome e Nome referente 

Sede Centrale  Dirigente Scolastico Prof. Paolo Fatiganti 

Sede Centrale  Signora Paoletta Tomasselli 

 

Sorveglianza sanitaria, medico competente e RLS 

Il medico competente collabora con Dirigente Scolastico e con il Rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza (RLS) nell’integrare e proporre tutte le misure di regolamentazione legate al Covid-19.  

In particolare, cura la sorveglianza sanitaria rispettando le misure igieniche contenute nelle indicazioni 

del Ministero della Salute (nota n. 14915 del Ministero della Salute del 29 aprile 2020).  

Le II.SS. possono assicurare la sorveglianza sanitaria eccezionale prevista dai decreti emanati durante il 

periodo emergenziale attraverso:  

a. il medico competente se già nominato per la sorveglianza sanitaria ex art. 41 del D. Lgs. 81/2008;  

b. un medico competente ad hoc nominato, per il periodo emergenziale, anche, ad esempio, prevedendo di 

consorziare più istituti scolastici;  

c. la richiesta ai servizi territoriali dell’INAIL, che vi provvedono con propri medici del lavoro. 

Se, causa emergenza e quindi per causa di forza maggiore, non si è riusciti a completare l’aggiornamento 

della formazione professionale e/o abilitante in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, si può 

comunque continuare lo svolgimento dello specifico ruolo (addetto all’emergenza/antincendio, primo 

soccorso). 

Al rientro degli alunni dovrà essere presa in considerazione la presenza di “soggetti fragili”. Le 

specifiche situazioni degli alunni in condizioni di fragilità saranno valutate in raccordo con il Dipartimento di 

prevenzione territoriale ed il pediatra/medico di famiglia. La famiglia ha l’obbligo di rappresentare tale 

condizione alla scuola in forma scritta e documentata. 

Dal rispetto rigoroso di queste disposizioni dipenderà il contenimento del contagio da COVID-19. Il 

ruolo del personale ATA è fondamentale per cui si ringrazia fin d’ora per la collaborazione e la 

professionalità che, come sempre, dimostrerete. 

Si allegano: 

1. Registro dei visitatori ammessi all’interno dell’Istituto e delle sedi succursali/plessi; 

2. Cronoprogramma e schede pulizia/sanificazione dei diversi locali presenti nell’Istituto; 

3. Registro pulizie all’interno dell’Istituto (da affiggere in ogni locale dell’Istituto a cura dei 

collaboratori scolastici assegnatari). 

      F.to digitalmente da 

Dirigente Scolastico 

https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/73956_1.pdf


ANNO SCOLASTICO 2020/21

PLESSO ___________________________

Non può entrare a scuola:

-Chi presenta sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37.5° C in data odierna e nei tre giorni precedenti;

-Chi sia stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;

-Chi sia stato a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 14 giorni.

Registro dei visitatori ammessi all’interno 
Dell’ISTITUTO COMPRENSIVO MUZIO CAPPELLETTI DI ALLERONA

N.B.: firmando il presente registro si dichiara di aver letto le condizioni per l’accesso e di essere consapevole delle conseguenze 
penali previste in caso di dichiarazioni mendaci 



Registro dei visitatori ammessi all’interno dell’ISTITUTO COMPRENSIVO MUZIO CAPPELLETTI DI ALLERONA
Non può entrare a scuola:

-Chi presenta sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37.5° C in data odierna e nei tre giorni precedenti;

-Chi sia stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;

-Chi sia stato a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 14 giorni.

N.B.: firmando il presente registro si dichiara di aver letto le condizioni per l’accesso e di essere consapevole delle conseguenze penali previste in caso di dichiarazioni mendaci 

COGNOME NOME Indirizzo di residenza Recapito tel. Mobile e fisso Data visita Firma entrata Firma uscita
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 ____ / ____ / __________  ____ / ____ / __________

 ____ / ____ / __________  ____ / ____ / __________

Data di 
nascita

orario 
entrata

orario 
uscita

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto
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 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____
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_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto

_____ : _____

 ora    minuto
_____ : _____

 ora    minuto
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ISTITUT� C��PRE�SIV� ��U�I� CAPPE��ETTI”� A��ER��A 
Scuole dell’Infanzia – Primaria – Secondaria I grado 

Via S. Abbondio n. 1 – 05011 Allerona  (TR)  -  c.f. 90009740557  
Tel. 0763/624116 - 0763/624486 – 0763/624497 

Mail tric81700x@istruzione.it – PEC tric81700x@pec.istruzione.it 
internet:  www.icoallerona.edu.it 

 
AUTODICHIARAZIONE PER L’ACCESSO DI SOGGETTI ESTERNI  

 
  
Il/La sottoscritto/a,  

Cognome _______________________________    Nome ___________________________________  

Luogo di nascita ____________________________________ Data di nascita  __________________  

Doc. di riconoscimento _______________________________ Recapito telefonico _______________  

Ruolo ____________________________________________ (es. fornitore, visitatore, genitore, altro),  

nell’accesso presso l’Istituto Comprensivo di Allerona, nello specifico nella sede:   

__________________________________________________________________________________ 

per la seguente motivazione:___________________________________________________________  

__________________________________________________________________________________ 

 

 sotto la propria responsabilità (in quanto maggiorenne) DICHIARA QUANTO SEGUE:  

 di non presentare sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37,5°C in data odierna e di 

non averla presentata nei tre giorni precedenti;  

 di non essere stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;  

 di non essere stato a contatto con persone positive, per quanto di loro conoscenza, negli ultimi 

14 giorni.  

  

La presente autodichiarazione viene rilasciata quale misura di prevenzione correlata con l’emergenza  

pandemica del virus SARS-CoV-2.  

 

All’interessato viene resa nota adeguata informativa circa il trattamento di dati personali, ai sensi del  

REGOLAMENTO UE 679/2016 e D.Lgs. 101/2018.  

 
  
Luogo ____________________________             Data   _______ / _______ / _____________  
 
  
 Firma leggibile del sottoscrittore  
 
  
 
 _____________________________________________________  



ANNO SCOLASTICO 2020/21

PLESSO ___________________________

CLASSE/SEZIONE ___________________________

Non può entrare a scuola:

-Chi presenta sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37.5° C in data odierna e nei tre giorni precedenti;

-Chi sia stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;

-Chi sia stato a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 14 giorni.

Registro dei visitatori ammessi all’interno 
Dell’ISTITUTO COMPRENSIVO MUZIO CAPPELLETTI DI ALLERONA

N.B.: firmando il presente registro si dichiara di aver letto le condizioni per l’accesso e di essere consapevole delle conseguenze 
penali previste in caso di dichiarazioni mendaci 



Registro dei visitatori ammessi all’interno dell’ISTITUTO COMPRENSIVO MUZIO CAPPELLETTI DI ALLERONA
Non può entrare a scuola:

-Chi presenta sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37.5° C in data odierna e nei tre giorni precedenti;

-Chi sia stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;

-Chi sia stato a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 14 giorni.

N.B.: firmando il presente registro si dichiara di aver letto le condizioni per l’accesso e di essere consapevole delle conseguenze penali previste in caso di dichiarazioni mendaci 

COGNOME NOME Indirizzo di residenza Recapito tel. Mobile e fisso Data visita Firma Motivo della visita

 ____ / ____ / __________  ____ / ____ / __________
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_____ : _____

 ora    minuto



Fonte: INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche – vers. 28/07/2020 

Allegato 2 

CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI PRESENTI nell’Istituto 
ISTITUTO COMPRENSIVO MUZIO CAPPELLETTI DI ALLERONA 

 

Aule didattiche 
 

AULE DIDATTICHE MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(volte al 
giorno) 

SETTIMANALE 
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 

  
 

Almeno 1 a 
necessità 

   

Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa   1    

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 

Carrello con sistema mop X  1    

Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 

Carrello con sistema mop 
 x 1    

Lavaggio meccanico dei pavimenti (se presente) Lavapavimenti o lavasciuga  x  1   

Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei libri o 
suppellettili 

Panni monouso o riutilizzabili   1    

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

Panni monouso o riutilizzabili x x 1    

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, 
punti soggetti alla manipolazione Panni monouso o riutilizzabili x x 2    

Pulizie lavagne o LIM Panni monouso o riutilizzabili x   2   

Pulizie lavagne o LIM touch Panni monouso o riutilizzabili x 
x (ad ogni uso da 

parte di differente 
persona) 

1    

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle 
verticali 

 

Aspirapolvere, panno monouso o 
riutilizzabile, piumino spolverino 

per caloriferi 

 
x 

   
 

2 
 

Lavaggio dei punti luce 
panno monouso o riutilizzabile, 

spolverino x     1 



Fonte: INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche – vers. 28/07/2020 

Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri, panno x    2  

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle 
aule Asta telescopica, tergi vetri, panno      2 

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili x x  1   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Panni riutilizzabili monouso, asta 

telescopica 
x x   

almeno ogni 
3 mesi 

x 

Lavaggio tende interne Lavatrice o ditta esterna x    
almeno ogni 

3 mesi 
 

Deceratura e inceratura dei pavimenti 
Panno o mop Macchina 

appropriata 
x     1 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

aspirapolvere, panno monouso o 
riutilizzabile, asta piumino per 
spolverare 

    1  

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 

   



Fonte: INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche – vers. 28/07/2020 

Servizi igienici 

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 Almeno 2    

Disincrostazione dei sanitari 
Panni monouso o riutilizzabili 
diversi da quelli utilizzati nelle 
altre zone 

 Disincrostante 1    

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

Carrello Sacchi per raccolta 
differenziata 

  almeno 1    

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

Carrello per trasporto   almeno 1    

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 2    

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo 
Panni monouso o riutilizzabili, 
se necessario secchi 

x x  2   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Asta telescopica, Panni 
monouso o riutilizzabili, se 
necessario secchi 

x x   
almeno ogni 
3 mesi 

x 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili x x 2    

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop x  x 2   

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, persiane, tende a 
lamelle verticali e persiane. 

Aspirapolvere, panno monouso 
o riutilizzabile, piumino 
spolverino per 
caloriferi 

x    2  



 

 

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. 
Asta telescopica, panno 
monouso o riutilizzabile, 
spolverino 

x     1 

Pulizia vetri e infissi interni 
Asta telescopica, tergi vetri, 
panno 

 x   1  

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali  
Asta telescopica, tergi vetri, 
panno 

     almeno 1 

Lavaggio tende interne Lavatrice, asta telescopica,  x     
ogni 3 
mesi 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 
Asta telescopica, aspirapolvere, 
panno monouso o riutilizzabile, 
asta piumino per spolverare 

    1 x 

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 
materiale organico 

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

 x 

In caso 
di 
necessit
à 

   



 

 

UFFICI 

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 raccolta differenziata 

  1    

Spolveratura delle superfici, degli arredi, armadi, o 
suppellettili

1
 Panni monouso o riutilizzabili   1 Almeno 1   

Sanificazione scrivanie, sedie,  

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

 
x 

 
x 

1 
 
 

  

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

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

 
x 

x 2
2
    

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti 
soggetti alla manipolazione Panni monouso o riutilizzabili x  2    

Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa   1    

Detersione e sanificazione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop x X 1    

Aspirazione/ battitura tappeti (se presenti) Aspirapolvere, battitappeto x   1   

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle 
verticali e persiane. 

Aspirapolvere, panno monouso 
o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

 
x 

   
 

2 
 

Lavaggio dei punti luce 

Asta telescopica, panno 
monouso o riutilizzabile, 
spolverino 

x     Almeno 1 

Pulizia vetri e infissi interni 
Asta telescopica, tergi vetri, 
panno 

x    2  

                                                      
1
 - Lasciare il sulle scrivanie il minimo indispensabile e riporre i materiali negli armadi o cassetti. Non portare suppellettili da casa. 

2
 Anche in autonomia da parte dello stesso utilizzatore della postazione di lavoro. 



 

 

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 Asta telescopica, tergi vetri, 
panno 

     1 

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili x x  Almeno 1   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Asta telescopica, panni 
monouso o riutilizzabili x x    1 

Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica,  x    Almeno 1 x 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 
Asta telescopica, aspirapolvere, 
panno monouso o riutilizzabile, 
asta piumino per spolverare 

    1  

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 

   

 
 

 

5 Se necessario o con l’utilizzo di prodotti adeguati al tipo di materiale 



 

 

Palestre e spogliatoi 
 

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 
per raccolta 
differenziata 

   1    

disinfezioni cestini porta DPI Panni monouso o riutilizzabili  x 1    

Scopatura 
palestra 

dei pavimenti degli spogliatoi e della Mop per spolverare, scopa   1    

Detersione 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 1    

Sanificazione pavimenti e spogliatoi 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop  x Dopo ogni ciclo    

Lavaggio meccanico dei pavimenti (se presente) Lavapavimenti o lavasciuga  x 1    

Pulizia tribune o gradoni per spettatori Secchi di colore diverso e mop x  non utilizzate 
dalla scuola 

   

Disinfezione tribune o gradoni per spettatori Secchi di colore diverso e mop  x 
non utilizzate 
dalla scuola 

Settimanale o 
dopo uso per 

evento 
  

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

Panni monouso o riutilizzabili 
differenziati dalle altre aree 

 x 1    

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili x x  2   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 

Asta telescopica, 
panni 
riutilizzabili 

monouso o x x    2 

Ripristino del materiale di consumo dei servizi igienici 
(sapone, carta igienica, ecc.) Carrello per trasporto x  Almeno 1    



 

 

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, asta 
telescopica,  

o x  1    

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

Panni monouso o 
riutilizzabili, asta 
telescopica,  

  x Almeno 1 x   

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

 
Panni monouso o riutilizzabili 

 x 2    

Spolveratura degli arredi, dei libri o suppellettili Panni monouso o riutilizzabili   1    

Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie, panche, 
contenitori, armadietti, appendiabiti,..). Panni monouso o riutilizzabili x x 1    

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti 
soggetti alla manipolazione Panni monouso o riutilizzabili x x 1    

Pulizia tabellone segnapunti Panni monouso o riutilizzabili x  
Non in uso alla 

Scuola 
  x 

Aspirazione/ battitura pavimenti tessili, stuoie e zerbini. Aspirapolvere o battitappeto x x  Almeno 2   

Pulizia porte, portoni, cancelli interni Panni monouso o riutilizzabili x x 1 x   

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle 
verticali e persiane. 

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 
piumino spolverino per 
caloriferi 

 
x 

   
 

Almeno 1 
 

Lavaggio dei punti luce 

Asta telescopica, panno 
monouso o riutilizzabile, 
spolverino 

x     1 

Pulizia vetri e infissi interni 
Asta telescopica, tergi vetri, 
panno 

x    Almeno 1  

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

     1 



 

 

PALESTRE E SPOGLIATOI Materiale DETERGENTE DISINFETTANTE 
GIORNALIERA 

(una o più 
volte al giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più volte 

a settimana) 
MENSILE ANNUALE 

Lavaggio tende (se presenti) Lavatrice, asta telescopica,  x   Almeno 1  x 

 
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Asta telescopica, aspirapolvere, 
panno 
monouso o riutilizzabile, asta 
piumino per spolverare 

   Almeno 1  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 

   



 

 

Aree esterne 
 

AREE ESTERNE MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE 

GIORNALIERA 
(una o più 

volte al 
giorno) 

SETTIMANALE 
(una o più 

volte a 
settimana) 

MENSILE ANNUALE 

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

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

   Almeno 1   

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

Panni monouso o riutilizzabili x x Almeno 1  Almeno 1  

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

x     Almeno 1 

Spolveratura delle superfici e degli arredi 
esterni (panche, panchine) Panni monouso o riutilizzabili x    Almeno 1  

Aspirazione/battitura pavimenti tessili, stuoie e 
zerbini. Aspirapolvere o battitappeto x X   Almeno 1  

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione 
soffitti da eventuali coperture 

Asta telescopica, aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, asta piumino per 
spolverare 

    1  

Pulizia bacheca Panni monouso o riutilizzabili x     Almeno 3 

Pulizia porte, portoni, cancelli Panni monouso o riutilizzabili x  x  1  

Pulizia e disinfezione giochi per bambini Panni monouso o riutilizzabili  x x 1   

Pulizia e disinfezione attrezzi ginnici esterni di 
uso comune Panni monouso o riutilizzabili  x x 1   

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

Panni monouso o riutilizzabili 
Asta telescopica,  

x X 1    

Pulizia in caso di contaminazione accidentale 
con secrezioni organiche 

Carta assorbente, segatura, secchi di colore 
diverso. Sacchetto dei rifiuti, Secchio con 
sistema Mop 

 x 
In caso di 
necessità 

   



 

 

Corridoi e spazi comuni 
 

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 

Carrello, Sacchi per raccolta 
differenziata 

  Almeno 1    

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   1    

Detersione dei pavimenti, delle scale 
Secchi di colore diverso 
Carrello con sistema mop x  1    

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

 x Almeno 1    

Lavaggio meccanico dei pavimenti (Se presente) Lavapavimenti o lavasciuga  x  1   

Spolveratura delle superfici, degli arredi o 
suppellettili 

Panni monouso o riutilizzabili   x Almeno 1   

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

Panni monouso o riutilizzabili x x Almeno 1    

Pulizia e sanificazione vetri portineria Panni monouso o riutilizzabili x x Almeno 1    

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

Panni monouso o riutilizzabili x x 1  x  

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

Panni monouso o riutilizzabili  x 2 x   

Pulizia bacheca  Panni monouso o riutilizzabili x   1 x  

Pulizia e sanificazione distributori snack e 
bevande calde 

Panni monouso o riutilizzabili x x 2     

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a 
lamelle verticali e persiane. 

Aspirapolvere, panno monouso 
o riutilizzabile, spolverino per 
caloriferi 

x    2  

Lavaggio dei punti luce. 

Asta telescopica, panno 
monouso o riutilizzabile, 
spolverino 

x     1 

Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri, panno x    Almeno 2  



 

 

 

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 

Asta telescopica, tergi vetri, panno      2 

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza 
uomo 

Panni monouso o riutilizzabili x x  Almeno 2   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Asta telescopica, panni 
monouso o riutilizzabili x x    1 

Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica,  x     Almeno 2 

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 

   

 
  



 

 

Biblioteche e sale studio 
 

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 

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

differenziati, ove possibile. 

Carrello 
Sacchi per raccolta differenziata 

  
 

1 
   

Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa   1    

Detersione dei pavimenti 
Secchi di colore diverso Carrello con 

sistema mop X  1    

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

sistema mop 
 x Almeno 1    

Lavaggio meccanico dei pavimenti (Se persenti). Lavapavimenti o lavasciuga  x  1   

Spolveratura delle superfici, degli arredi  Panni mono uso o riutilizzabili   1    

Spolveratura dei libri Panno, spolverino     1  

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

Panni monouso o riutilizzabili X x Almeno 1    

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

Panni monouso o riutilizzabili x x 2    

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a 
lamelle verticali e persiane. 

Aspirapolvere, panno monouso o 
riutilizzabile, piumino spolverino per 

caloriferi 
x    Almeno 1  

Lavaggio dei punti luce. 
Asta telescopica, panno monouso o 

riutilizzabile, spolverino x     1 

Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri, panno x  Almeno 1  x  

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e 
davanzali delle aule 

Asta telescopica, tergi vetri, panno      1 

Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica,  x     Almeno 3 



 

 

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 
Asta telescopica, 
aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, 
asta piumino per spolverare 

     Almeno 3 

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 
secrezioni organiche 

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

X x 
In caso di 
necessità 

   



 

 

Laboratori 

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 

  1    

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

Panni monouso o riutilizzabili  x 1    

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 Almeno 1    

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

 x Almeno 1    

Lavaggio meccanico dei pavimenti (se presente) Lavapavimenti o lavasciuga  x  1   

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili x x  1   

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto 
Asta telescopica, panni 
monouso o riutilizzabili x x    2 

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

Panni monouso o 
riutilizzabili, asta 
telescopica,  

x x Almeno 1    

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

Panni monouso o 
riutilizzabili, asta 
telescopica,  

 x Almeno 1    



 

 

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 2    

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

Panni monouso o riutilizzabili x x Almeno 1    

Pulizia porte, portoni, sportelli Panni monouso o riutilizzabili x x  1   

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticali e 
persiane. 

Aspirapolvere, panno monouso 
o riutilizzabile, piumino 
spolverino per 
caloriferi 

x    1  

Lavaggio dei punti luce. 

Asta telescopica, panno 
monouso o riutilizzabile, 
spolverino 

x     1 

Pulizia vetri e infissi interni 
Asta telescopica, tergi vetri, 
panno x    Almeno 2  

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

     Almeno 2 

Lavaggio tende (se presenti) Lavatrice, asta telescopica,  x     Almeno 2 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 
Asta telescopica, aspirapolvere, 
panno monouso o riutilizzabile, 
asta piumino per spolverare 

     Almeno 2 

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con 
secrezioni organiche 

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

x x 
In caso di 
necessità 

   



 

 

Mense e refettori 

MENSE E REFETTORI 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 

  1    

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

 x 1    

Lavaggio delle pareti lavabili e porte 
Panni monouso o riutilizzabili 
Secchi x x  2   

 
Sanificazione lavandini 

Panni monouso o 
riutilizzabili, spruzzatore, 
spazzola 

x x 2    

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

 x 2    

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

Panni monouso o 
riutilizzabili 

x x 1    

Pulizia porte, portoni, sportelli 
Panni monouso o 
riutilizzabili 

x x 1    

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticali e 
persiane. 

Aspirapolvere, panno 
monouso o 
riutilizzabile,piumino  

x    2  

Lavaggio dei punti luce. 
Asta telescopica, panno 
monouso o riutilizzabile, 
spolverino 

x     1 

Pulizia vetri e infissi interni 
Asta telescopica, tergi 
vetri, panno 

x    2  

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

     1 

 

Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi. 

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

 x    1 



 

 

Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica,  x     
ogni 3 
mesi 

 

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti 

Asta telescopica, panno 
monouso o riutilizzabile, 
piumino per spolverare 

    1  

 

Pulizia di contaminazione accidentale con secrezioni organiche 

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

 x 
In caso di 
necessità 

   

 



Allegato 3 - Registro pulizie all’interno dell’Istituto ISTITUTO COMPRENSIVO MUZIO CAPPELLETTI 

DI ALLERONA 

LOCALE  ____________________ 

Il presente registro deve essere presente in tutti i locali della scuola (aule, bagni, palestre, laboratori, aula 
covid-19, ecc.) e deve essere compilato a cura dei collaboratori scolastici ad ogni operazione di 
pulizia/sanificazione 

Data Ora Pulizia Sanificazione  
Cognome e Nome operatore  

(in stampatello)  
Firma operatore 

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   

  ☐ ☐   
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