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PROT. N.                                                                                                    CROSIA, 02/09/2022   

   

PRONTUARIO DELLE REGOLE ANTI-COVID PER PERSONALE ATA     
   

    

1. Tutto il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di: 

 

A -   Sintomatologia compatibile con COVID-19, quale, a titolo esemplificativo: sintomi respiratori acuti come         
        tosse e raffreddore con difficoltà respiratoria, vomito (episodi ripetuti accompagnati da malessere), diarrea    
        (tre o più scariche con feci semiliquide o liquide), perdita del gusto, perdita dell’olfatto, cefalea intensa; 

 

B -  Temperatura corporea superiore a 37.5°C; 
 
C  - Test diagnostico per la ricerca di SARS-CoV-2 positivo. 

 

2. Ogni lavoratore ha l’obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente scolastico (in 

particolare, mantenere, POSSIBILMENTE, il distanziamento fisico di un metro, osservare le regole di igiene 

delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell’igiene).    

   

3. Ogni lavoratore ha l’obbligo di informare tempestivamente il Dirigente Scolastico o un suo delegato della 

presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della propria prestazione lavorativa o della 

presenza di sintomi negli studenti presenti all’interno dell’istituto.   

   

4. Si raccomanda l’igiene delle mani e l’utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a disposizione nei locali 

scolastici. Si raccomanda l’utilizzo delle suddette soluzioni prima della distribuzione di materiale vario 

all’utenza e dopo averlo ricevuto dalla stessa.    

   

5. Leggere attentamente la cartellonistica anti Covid 19 presente nei locali scolastici.     

   

6. Una volta terminati, richiedere i DPI all’ufficio personale. I DPI devono essere smaltiti in appositi contenitori.    

  

7.    E’ obbligatorio usare la mascherina la misura solo per docenti ed ATA a rischio di sviluppare forme severe di   
       Covid-19; 
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                                      NORME SPECIFICHE PER I COLLABORATORI SCOLASTICI  

 

                          Come ulteriori misure, si esplicitano: 

 
1. Il Ricambio d’aria frequente; 
2. Sanificazione ordinaria (periodica); 
3. Sanificazione straordinaria, da intendersi come intervento tempestivo, in presenza di uno o più casi confermati. 

 

   
 La sanificazione ordinaria può essere effettuata secondo le indicazioni del Rapporto ISS COVID-19 n. 12/2021 – 

“Raccomandazioni ad interim sulla sanificazione di strutture non sanitarie nell’attuale emergenza COVID-19: 

ambienti/superfici. 

Aggiornamento del Rapporto ISS COVID-19 n. 25/2020. 

                                   Versione del 20 maggio 2021”; 

 

La sanificazione straordinaria può essere effettuata secondo le indicazioni del Rapporto ISS COVID-19 n. 

12/2021 – 

“Raccomandazioni ad interim sulla sanificazione di strutture non sanitarie nell’attuale emergenza COVID-19: 

ambienti/superfici. Aggiornamento del 

 Rapporto ISS COVID-19 n. 25/2020. 

                           Versione del 20 maggio 2021” 

 

                                      In generale, in merito all’uso dei prodotti si fa presente che quando l’attività di sanificazione (pulizia e/o disinfezione) è effettuata in 

proprio (ovvero non usufruendo di una ditta specializzata), il datore di lavoro deve garantire che nell’utilizzo dei prodotti siano 

rispettati gli obblighi previsti dal DL.vo 81/2008. In particolare, i lavoratori individuati per le attività di pulizia e/o disinfezione devono 

essere adeguatamente informati e formati in merito ai pericoli dei prodotti da utilizzare e alle corrette procedure per il loro impiego.  

 

                                Nello specifico, i prodotti da utilizzare per tali attività possono essere:  

 

                                 prodotti a uso non professionale e, in tal caso, il datore di lavoro e il personale incaricato per le attività (di pulizia, disinfezione e      

                                    sanificazione) devono agire dopo aver letto attentamente le etichette e i fogli illustrativi che accompagnano i prodotti e seguire le   

                                    indicazioni riportate in etichetta; o  

 

                                 prodotti a uso professionale e in questo caso la dicitura “Solo per uso professionale” è espressamente indicata in etichetta. Per     

                                    questi prodotti valgono le stesse disposizioni relative ai prodotti a uso non professionale e quindi occorre leggere attentamente     

                                    l’etichetta, la scheda tecnica 1 In conformità alla Circolare del Ministero della Salute n. 17644 del 22/5/2020 (2). 8 e la Scheda di     

                                    Dati di Sicurezza (SDS). In aggiunta, il datore di lavoro deve applicare le disposizioni del DL.vo 81/2008. 

 

Nel piano di pulizia occorre includere almeno:   

 

- gli ambienti di lavoro e le aule;   

- le palestre;   

- le aree comuni;   

- le aree ristoro e mensa;   

- i servizi igienici e gli spogliatoi;   

- le attrezzature e postazioni di lavoro o laboratorio ad uso promiscuo;   

- materiale didattico e ludico;   

- le superfici comuni ad alta frequenza di contatto (es. pulsantiere, passamano).  
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Il Collaboratore scolastico deve:  

1. Compilare il registro per il tracciamento delle presenze di utenti esterni.   

2. Controllare che venga rispettato il distanziamento previsto in ogni locale della scuola e garantire la propria presenza 

costante alla postazione di lavoro assegnata. Verificare che nelle aule la disposizione dei banchi non venga modificata 

rispetto a quella stabilita e ripristinarla, se necessario .  

  

3. Essendo la scuola una forma di comunità che potrebbe generare focolai, la pulizia con detergente neutro di superfici in 

locali generali, in presenza di una situazione epidemiologica con sostenuta circolazione del virus, deve essere integrata 

con la disinfezione attraverso prodotti con azione virucida presenti nell’istituzione scolastica e distribuiti nei vari 

plessi.     

4. Si raccomanda di seguire con attenzione i tre punti fermi per il contenimento della diffusione del virus SARS-CoV-2 

(Ministero della Salute (22 maggio 2020 prot, n.17644):    

• pulire accuratamente con acqua e detergenti neutri superfici, oggetti, ecc.       

• disinfettare con prodotti disinfettanti con azione virucida, autorizzati;     

• garantire sempre un adeguato tasso di ventilazione e ricambio d’aria.   

    

5. I collaboratori scolastici sono tenuti ad utilizzare i prodotti per l’igiene e per la disinfezione in relazione a quanto stabilito 

nelle relative istruzioni e ad utilizzare i DPI prescritti per l’uso.    

6. I DPI vengono consegnati presso l’ufficio personale e vanno richiesti una volta terminati. Si raccomanda di seguire 

attentamente le istruzioni che vengono fornite per il loro corretto utilizzo.    

   

7. Per quanto concerne la pulizia e la disinfezione si dovrà porre particolare attenzione alle superfici più toccate quali 

maniglie e barre delle porte, delle finestre, sedie e braccioli, tavoli/banchi/cattedre, interruttori della luce, corrimano, 

rubinetti dell’acqua, pulsanti dell’ascensore, distributori automatici di cibi e bevande, ecc. utilizzando prodotti disinfettanti 

con azione virucida e areando i locali.    

   

   

8. Qualora vengano usato prodotti disinfettanti, e qualora la struttura educativa ospiti bambini al di sotto dei 6 anni, si 

raccomanda di fare seguire alla disinfezione anche la fase di risciacquo soprattutto per gli oggetti, come i giocattoli, che 

potrebbero essere portati in bocca dai bambini.    

    

9. I servizi igienici sono dei punti di particolare criticità nella prevenzione del rischio. Pertanto dovrà essere posta particolare 

attenzione alle misure già poste in essere per la pulizia giornaliera dei servizi igienici con prodotti specifici. In tali locali, se 

dotati di finestre, queste devono rimanere sempre aperte.   

   

10. Compilare e sottoscrivere il registro delle pulizie con la massima attenzione.     

   

11. Osservare scrupolosamente le tabelle relative alla frequenza della pulizia e sanificazione degli ambienti.   

   

12. Indicazioni per l’eventuale sanificazione straordinaria della scuola (Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai 

di SARS-Cov-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia - Versione 21 agosto 2020 Rapporto ISS COVID – 19 

N.58/2020):    

   

▪ Chiudere le aree utilizzate dalla persona positiva fino al completamento della sanificazione.    

▪ Aprire porte e finestre per favorire la circolazione dell'aria nell’ambiente.    

▪ Sanificare (pulire e disinfettare) tutte le aree utilizzate dalla persona positiva, come uffici, aule, mense, bagni e       

    aree comuni; 
 

▪ Continuare con la pulizia e la disinfezione ordinaria.    
     

PULIZIE ORDINARIE E STRAORDINARIE     

Le operazioni di pulizia possono essere ordinarie o straordinarie.    
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Per pulizie ordinarie si intendono quelle atte a mantenere un livello di igiene dei locali e delle attrezzature ed è necessario ripeterle a 

cadenza fissa: giornaliera, settimanale, bisettimanale o mensile.    

    

Per attività straordinarie di pulizia si intendono, invece, quelle che, seppur programmate, si verificano a cadenze temporali più 

dilazionate nel tempo (trimestrale, quadrimestrale, semestrale o annuale).  Costituisce attività straordinaria di pulizia quella effettuata 

in seguito ad eventi determinati, ma non prevedibili.     

   

Nella seguente tabella sono state riprese alcune attività primarie che devono essere svolte all’interno dei 

locali scolastici con una frequenza indicativa, in cui si entra più nel dettaglio delle attività con 

un’indicazione di frequenza di giornaliera    

   

       G. una volta al giorno, G2 due volte al giorno), settimanale (S una volta a settimana, S3 tre volte a settimana), mensile e 

annuale (A una volta all’anno, A2 due volte all’anno, A3 tre volte all’anno). In base all’organizzazione ogni Datore di lavoro 

declina le proprie specifiche attività con una frequenza maggiore o minore.    

   

ATTIVITA’    FREQUENZA    

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

discenti. Lavaggio pavimenti.    

Ad ogni accesso al bagno al di fuori degli intervalli, buttare acqua mista a candeggina nei WC.   

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.   

G    

 

Pulizia e sanificazione dei giochi (esclusi i piccoli) - 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    

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

attaccapanni, eccetera    

G    

Lavaggio delle lavagne    G    

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

Rimozione dell’immondizia e pulitura dei cestini getta-carte e dei diversi contenitori porta rifiuti; raccolta dei rifiuti e 

trasporto verso i punti di raccolta.    

G    

Svuotamento cestini raccolta DPI , da effettuare con i guanti.   G   

Svuotamento dei rifiuti dai cestini situati nelle aree esterne all’edificio (rispettando la raccolta differenziata)   G    

Pulizia di corrimani e ringhiere.    G    

  Pulizia e sanificazione aula COVID      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 e dei carrelli.    

 G    

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

Pulizia dei cortili e delle aree esterne     S3    

Lavaggio dei cestini gettacarte, al bisogno e comunque almeno 3 volte a settimana     S3    

Lavaggio pareti piastrellate dei servizi igienici     S    

Spolveratura “a umido” di arredi vari non di uso quotidiano      S    
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Pulizia dei vetri dei corridoi, degli atri e delle porte a vetri.     S    

Disinfezione dell’intero plesso con macchinette vaporizzatrici e nebulizzatrici in dotazione alla scuola. Da effettuare 

con mascherina FFP2 e tute monouso.   

 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, bocchette dell’aerazione (aria 

condizionata), termoconvettori, canaline,...    

 A3    

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule  e degli uffici.     A2    

Pulizia a fondo delle scaffalature della biblioteca e dell’archivio utilizzando per lo scopo, se necessario, anche un 

idoneo aspirapolvere o panni che siano stati preventivamente trattati con prodotti atti ad attirare e trattenere la 

polvere.    

 A/2    

Pulizia delle aree verdi      A/2    

Pulizia di targhe, insegne e suppellettili.     A/2    

Lavaggio di punti luce e lampade.     A    

    

 

 

 

                                                                IL DIRIGENTE SCOLASTICO   

    Dott.ssa Rachele Anna Donnici 

   
Il presente documento è firmato digitalmente ai sensi 

e per gli effetti del c.d. Codice dell’Amministrazione   
Digitale e norme ad esso connesse   
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