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COMUNICAZIONE N. 39  

AL PERSONALE ATA  

AL DSGA 

ALBO 

SITO WEB 

 

OGGETTO: PROTOCOLLO D’ISTITUTO CONTRASTO COVID-19 

In riferimento all’ oggetto, si ritiene opportuno fornire  le norme di comportamento del personale 

ATA e le procedure di pulizia e disinfezione dei locali contenute nel Piano di autocontrollo di 

istituto, già pubblicato sul  sito web dell’ istituto, e richiamare tutto il personale alla loro stretta 

osservanza : 

1. NORME DI COMPORTAMENTO PER IL PERSONALE ATA 

 Rimanere al proprio domicilio se si ha una temperatura corporea oltre i 37,5 gradi centigradi 

e rivolgersi al proprio medico di famiglia informando tempestivamente la segreteria 

scolastica. 

 Informare tempestivamente il Dirigente Scolastico o il responsabile COVID o un suo 

delegato se si avvertono sintomi simil-influenzali durante il proprio turno di lavoro o se si 

osservano studenti con sintomi simil-influenzali, febbre e palese stato di malessere. 

 Indossare sempre la mascherina nei corridoi, sulle scale, agli ingressi, nei bagni. 

 Disinfettare con spray alcolico la propria postazione di lavoro ad inizio turno. 

 Il telefono deve essere usato solo da un collaboratore che provvederà a spruzzare la 

cornetta con soluzione alcolica ad inizio turno per evitare contagi ed eviterà di passarlo ad 

altri; in caso di necessità la cornetta dovrà essere detersa con alcol prima di essere utilizzata 

da altre persone e poi detersa di nuovo a fine uso. 

 Detergere le mani con soluzione igienizzante prima di distribuire o ricevere materiale. 

 Osservare il distanziamento fisico di un metro, osservare le norme generali di igiene 

precedentemente indicate. 
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 Il personale che si reca presso l’ufficio postale per la spedizione o il ritiro di corrispondenza 

deve indossare i guanti e la mascherina FFP2. Al rientro, dopo aver depositato il materiale in 

segreteria su un tavolo isolato, deve buttare i guanti ed igienizzare le mani con gel 

disinfettante. 

 Arieggiare frequentemente i locali (aule, corridoi, scale) e lasciare le finestre sempre aperte 

nei bagni nei quali dovrà essere presente, sapone liquido, salviette di carta e carta igienica. 

 I dispenser igienizzanti dovranno essere disposti davanti ai bagni e/o a metà corridoio per 

consentire a tutti di usufruirne. 

 Informare con largo anticipo la segreteria dello stato di consumo degli stessi, prima che si 

possano verificare condizioni di esaurimento degli stessi. 

Per il personale amministrativo:  

 Predisporre un tavolino all’ingresso della stanza dove depositare la posta.  

 Eliminare gli imballaggi muniti di guanti e mascherina e solo successivamente deporre la posta 

sulla scrivania.  

Per i collaboratori scolastici addetti alle pulizie: 

 Indossare i guanti e la mascherina prima di effettuare le pulizie dei locali. 

 Seguire attentamente le procedure di pulizia indicate nel successivo paragrafo. 

 Quando si effettuano le pulizie lasciare agire il tempo necessario l’ipoclorito di sodio (15 

minuti). 

 Indicare sulla apposita tabella le aule sanificate. 

 Dopo aver conferito la spazzatura negli appositi cassonetti, buttare i guanti ed indossarne di 

nuovi. 

 Utilizzare stracci diversi per ogni area di pulizia del l’Istituto. 

 Utilizzare i materiali disinfettanti secondo le istruzioni d’uso diluendoli secondo le indicazioni 

sull’etichetta (ipoclorito di sodio 0,1% nei locali interni). 

 Seguire i protocolli di pulizia con le frequenze indicate, firmare al termine di ogni turno per la 

tracciabilità anticovid. 

Per il personale all’ingresso: 

 Misurare la temperatura indossando guanti, mascherina e schermo protettivo. 

 Compilare il registro con l’elenco dei visitatori e raccogliere tutti i fogli a fine turno nel registro 

visitatori che viene custodito all’ingresso ed archiviato giornalmente. 

 Prestare molta attenzione nell’accettazione di pacchi da corrieri: bisogna sempre indossare 

mascherina FFP2 o mascherina chirurgica + maschera protettiva, guanti monouso e mantenere la 

distanza di sicurezza. Non condividere penne o altri strumenti con il corriere. Al termine, 

cospargere le mani con gel disinfettante. 

 Registrare i dati del corriere sul foglio di ingresso ed archiviare a fine giornata tali fogli nel 

registro ingressi. 



 Disimballare i pacchi in entrata muniti di guanti e mascherine prima di introdurli nell’Istituto o 

spruzzare sugli imballaggi alcol etilico 70% ripulendo la superficie con l’aiuto di carta. 

2. PROCEDURE DI PULIZIA E DISINFEZIONE DEI LOCALI 

Negli ambienti scolastici verranno applicate le misure di pulizia di seguito riportate. 

Dotazioni: ogni area di pulizia avrà a disposizione un secchio, diversi stracci, ipoclorito di sodio, 

soluzione alcolica spray al 70% insieme a guanti monouso e carta. 

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

essere sottoposti a completa pulizia prima di essere utilizzati. Per la decontaminazione, si usa 

ipoclorito di sodio 0,1% (candeggina) dopo la pulizia con detergenti comuni. È necessario che 

l’ipoclorito resti a contatto delle superfici per un certo periodo di tempo, almeno 15 minuti. 

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.  

In condizioni normali il personale che si occupa delle pulizie dovrà essere protetto con guanti, 

protezione facciale, mascherina FFP2 o FFP3, camice. 

In caso ci siano contaminazioni con Covid-19 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 lo stesso deve seguire le 

misure indicate per la rimozione in sicurezza dei DPI (svestizione). Dopo l’uso, i DPI monouso 

vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto. Vanno pulite con particolare attenzione tutte 

le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte e finestre, superfici dei servizi igienici 

e sanitari.  

Nei bagni ci sarà un turno di pulizia ad inizio giornata ed uno al termine delle lezioni. Durante la 

giornata sarà necessario spruzzare soluzione alcolica al 70% sui sanitari, sulla rubinetteria, sulle 

maniglie, ad intervalli regolari (ogni ora). Le finestre nei bagni dovranno sempre rimanere aperte.  

FASI DEL PROCESSO DI PULIZIA 

FASE 1: RIMOZIONE RESIDUI GROSSOLANI 

La rimozione dei residui grossolani è la prima operazione che viene effettuata nel corso delle 

pulizie, viene attuata tramite operazioni di ramazzo e spolveratura.  

 

FASE 2: DETERSIONE 

Prevede le seguenti operazioni: 

 risciacquo con acqua potabile tiepida (40-45°C) delle superfici al fine di allontanare lo sporco 

grossolano; 

 pulitura con miscele di acqua potabile calda (45-55°C) e prodotto detergente, con concentrazione 

del detergente e tempo di azione consigliato dal fornitore; 

 risciacquo con acqua potabile fino ad eliminazione completa dei residui del detergente. 

FASE 3: DISINFEZIONE 

Prevede le seguenti operazioni: 



 distribuzione sulle superfici pulite di una soluzione disinfettante, preparata seguendo le modalità 

riportate dal produttore; 

 risciacquo accurato con acqua potabile delle superfici e degli oggetti trattati per eliminare i 

residui di disinfettante. 

FASE 4: ASCIUGATURA 

Sulle superfici : eliminazione dei residui di acqua mediante carta usa e getta o stracci 

precedentemente igienizzati (nei ristagni di acqua i batteri proliferano velocemente).  

A conclusione delle operazioni di asciugatura i locali vengono aerati.  

 

Tutto il personale Ata è tenuto alla stretta osservanza di quanto sopra riportato.  

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA  

Prof.ssa Reginia Assunta DI ZAZZO 
firma autografa sostituita a mezzo 

stampa ai sensi dell'art.3 comma 2 del 

Dlgs.39/1993 
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