
 

 

 

    Allegato 1 
CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI PRESENTI  

I.I.S. GALILEI-VETRONE   

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 

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    



 

 

 
 

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  

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 
necessità 

   



 

 

 

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 suppellettili1 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 22    

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  

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 

   

 
 

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 Carrello, Sacchi per    1    

                                                 
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. 



 

 

 
carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. raccolta differenziata 

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    

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 

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 

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   

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  

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 

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 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    

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 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 

   

 



 

 

 

 

 

Dormitori o aule relax 

DORMITORI 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   
 

1 
   

Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa   1    

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

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

 x 1    

Spolveratura delle superfici,  Panni monouso o riutilizzabili   1    

Lavaggio e disinfezione lenzuola, coperte, copriletti, coprimaterasso Lavatrice IN PROPRIO DALLE FAMIGLIE 

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

   

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

Aspirapolvere, panno 
monouso o riutilizzabile, piumino 
spolverino per caloriferi 

X    x  

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

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

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

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 

Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica,  X    1 x 

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

 x 
In caso di 
necessità 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ALLEGATO 2 

 
SARS COV 2 – PROTOCOLLO “Rientro in sicurezza” A.S. 2020/2021 

 

SCHEDA TECNICA N°  D 

DATA EMISSIONE 01/09/2020 

REV.   1 

DESTINATARIO/I PERSONALE AMMINISTRATIVO 

 

MISURE CONTENITIVE DA APPLICARE APPLICAZIONE 

Consultare gli opuscoli informativi sul SARS-COV-2 pubblicati sul sito dell’Istituto 

nella sezione dedicata. 
Immediata 

Osservare e fare osservare le regole del Rapporto ISS COVID-19 n. 1/2020 Rev. e n. 

58/2020 “Indicazioni operative per la gestione dei 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 …. Versione del 21 agosto 2020” pubblicato 

sul sito dell’Istituto nella sezione dedicata. 

Sempre 

Osservare scrupolosamente le norme di igiene personale, disinfettarsi le mani più 

volte al giorno, in caso di presenza di uno o più sintomi di SARS-COV-2 evitare di 

recarsi a scuola e avvisare il dirigente. 

Sempre 

Osservare il rispetto del distanziamento interpersonale di almeno un metro durante 

tutto il tempo di permanenza nei locali scolastici e negli uffici. 

Evitare scrupolosamente gli assembramenti. 

Sempre 

Nel caso uno o più alunni presentino almeno un sintomo da COVID-19 avvisare 

tempestivamente il referente scolastico per COVID-19. 
Sempre 

Entrare nei locali scolastici e negli uffici in modo ordinato/scaglionato rispettando le 

procedure di sicurezza durante la permanenza all’interno dei locali scolastici. 

Indossare la mascherina chirurgica. 

Non consentire l’ingresso negli uffici a chiunque non indossi la mascherina 

chirurgica. 

Consentire l’ingresso negli uffici ad una sola persona per volta. 

Sempre 

 

In riferimento all’adozione di misure specifiche per i lavoratori nell’ottica del contenimento del contagio da SARS-CoV-2 e di tutela dei lavoratori “fragili” si 

rimanda a quanto indicato nella normativa specifica in materia di salute e sicurezza sul lavoro ( D.Lgs. 81/08 e s.m.i.) e nel Decreto Legge “Rilancia Italia” del 

13 maggio 2020, art 88. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ALLEGATO 2 

 

SARS COV 2 – PROTOCOLLO “Rientro in sicurezza” A.S. 2020/2021 

 

SCHEDA TECNICA N°  C 

DATA EMISSIONE 01/09/2020 

REV.   1 

DESTINATARIO/I COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

MISURE CONTENITIVE DA APPLICARE APPLICAZIONE 

Consultare gli opuscoli informativi sul SARS-COV-2 pubblicati sul sito dell’Istituto 

nella sezione dedicata. 
Immediata 

Osservare e fare osservare le regole del Rapporto ISS COVID-19 n. 1/2020 Rev. e n. 

58/2020 “Indicazioni operative per la gestione dei 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 …. Versione del 21 agosto 2020” pubblicato 

sul sito dell’Istituto nella sezione dedicata. 

Sempre 

Osservare scrupolosamente le norme di igiene personale, disinfettarsi le mani più 

volte al giorno, in caso di presenza di uno o più sintomi di SARS-COV-2 evitare di 

recarsi a scuola. 

Sempre 

Effettuare abbondante ventilazione dei locali e di tutti gli ambienti scolastici 

Più volte al giorno 

e al termine delle 

lezioni 

Effettuare la ventilazione continua degli spazi comuni Sempre 

Vigilare e far osservare il rispetto del distanziamento interpersonale di almeno un 

metro tra tutti i presenti nei locali e nelle aree di pertinenza dell’Istituto. 

Evitare scrupolosamente la formazione di assembramenti. 

Sempre 

Vigilare e far osservare il rispetto del distanziamento interpersonale di almeno un 

metro tra gli alunni durante le fasi di ingresso ed uscita. 
Sempre 

La misurazione della temperatura corporea dei docenti, degli utenti e di tutto il 

personale al bisogno ( es. malore a scuola) 

Nel caso la temperatura sia superiore a 37,5 °C non consentire l’accesso nei locali 

scolastici ed avvisare tempestivamente il referente scolastico per COVOD 19. 

Sempre 

Evitare l’ingresso dei fornitori all’interno dei locali scolastici. Per l’accettazione 

delle merci utilizzare gli spazi esterni all’uopo predisposti ed osservare le regole di 

distanziamento interpersonale di almeno un metro. 

Sempre 

Detersione con detergente neutro dei pavimenti dei locali scolastici, ivi compresi 

androne, corridoi, bagni, uffici di segreteria e ogni altro ambiente. Dopo la 

detersione, disinfettare le superfici utilizzando solo ed esclusivamente prodotti 

commerciali a base di ipoclorito di sodio. 

Ogni giorno al 

termine delle 

lezioni 



 

 

 

 

Detersione con detergente neutro degli arredi/materiali scolastici. Dopo la detersione 

disinfettare superfici ecc. utilizzando solo ed esclusivamente prodotti commerciali a 

base di ipoclorito di sodio o alcol etilico. 

Ogni giorno al 

termine delle 

lezioni 

Disinfettare il piano delle cattedre, la tastiera e i mouse dei pc, gli schermi touch e le 

maniglie delle porte utilizzando solo ed esclusivamente prodotti commerciali a base 

di ipoclorito di sodio o alcol etilico. 

Al termine di ogni 

ora di lezione 

Disinfettare le postazioni (banchi e sedie) utilizzate dagli studenti utilizzando un 

disinfettante a base di alcol etilico 

Ogni giorno al 

termine delle 

lezioni 

In caso di presenza accertata di persone affette da COVID-19 all’interno dei locali 

della scuola, effettuare la sanificazione straordinaria della scuola. La sanificazione va 

effettuata se sono trascorsi 7 giorni o meno da quando la persona positiva ha visitato 

o utilizzato la struttura, chiudere le aree utilizzate dalla persona positiva fino al 

completamento della sanificazione. Aprire porte e finestre per favorire la 

circolazione dell’area 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. Detersione e sanificazione dei 

locali secondo le disposizioni della Circolare 5443 del 22/02/2020 del Ministero 

della Salute (detersione con detergenti neutri e disinfezione con: alcol etilico e/o 

perossido di idrogeno e/o ipoclorito di sodio), nonché alla loro ventilazione. 

In caso di persona 

affetta da COVID-

19 

Accettazione e conservazione dell’autocertificazione delle persone esterne 

all’organizzazione scolastica: genitori, fornitori, manutentori, ecc.), che dovranno 

dichiarare: 

- l’assenza di sintomatologia respiratoria o di febbre superiore a 37.5°C nel 

giorno di avvio delle procedure d’esame e 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. 

Ad ogni ingresso 

nei locali scolastici 

Favorire l’ingresso ordinato/scaglionato ed il rispetto delle procedure di sicurezza da 

parte degli avventori durante la loro permanenza all’interno dei locali scolastici. 

Indossare la mascherina chirurgica. 

Informare/sensibilizzare/vigilare sull’adozione delle procedure di sicurezza. 

Sempre 

 

In riferimento all’adozione di misure specifiche per i lavoratori nell’ottica del contenimento del contagio da SARS-CoV-2 e di tutela dei lavoratori “fragili” si 

rimanda a quanto indicato nella normativa specifica in materia di salute e sicurezza sul lavoro ( D.Lgs. 81/08 e s.m.i.) e nel Decreto Legge “Rilancia Italia” del 

13 maggio 2020, art 88. 

 

 

 



 

 

 

 

ALLEGATO 3 

 

Piano di conservazione e scarto per gli archivi delle Istituzioni scolastiche (massimario) 

 

Premessa 

 

Il presente massimario, è frutto del lavoro di revisione su un primo elaborato redatto dalla Provincia autonoma di Trento, condotto da un Gruppo di lavoro misto fra la 

Soprintendenza archivistica e l’Ufficio scolastico regionale del Piemonte e, successivamente, ulteriormente rivisto da un gruppo di lavoro istituito presso la Direzione generale per gli 

archivi. 

Esso fornisce indicazioni riguardo ai documenti da conservare illimitatamente o che possono essere proposti per lo scarto dopo un periodo di tempo stabilito. 

Per favorire l’utilizzo da parte dei responsabili degli archivi scolastici, le tipologie documentarie non si trovano suddivise per periodi di conservazione, ma vengono presentate in 

base alle due aree organizzative tipiche degli istituti scolastici, quella amministrativa e quella didattica, a loro volta suddivise in aree funzionali. Si vuole in tal modo agevolare chi deve 

predisporre gli elenchi di scarto dei documenti che si presentano normalmente raggruppati secondo le funzioni o le attività che li hanno prodotti. Alle medesime necessità operative intende 

rispondere l’indice alfabetico che segue la tabella organizzata per funzioni. Naturalmente la singola tipologia documentaria è reperibile nell’indice sia in base alla prima parola della 

denominazione con cui compare nella tabella sia tramite le altre parole significative che compaiono nella medesima denominazione. 

Per i documenti derivanti da attività avviate di recente, come ad esempio il sistema di valutazione delle scuole (INVALSI), si è preferito adottare criteri di conservazione 

relativamente più severi, in attesa di verificarne l’effettivo valore documentale. 

Le indicazioni per la selezione e la conservazione si applicano anche a tutti i documenti prodotti per i Corsi post-diploma (iFTS) come pure a quelli relativi all’istituzione 

ed al funzionamento dei Centri territoriali permanenti (CTP, ex 150 ore) 

Il massimario può costituire un valido strumento anche per gli Istituti paritari, i quali hanno gli stessi obblighi di conservazione degli Istituti pubblici per quanto concerne i 

documenti relativi al personale, agli alunni, alla didattica e alla sicurezza; invece per i documenti amministrativo- contabili e gestionali possono liberamente far riferimento al 

presente piano di conservazione nel rispetto della normativa civilistica e fiscale. 

Nel caso in cui l’Istituto scolastico abbia adottato procedure informatiche per lo svolgimento di determinate funzioni occorrerà individuare la modalità più affidabile per la 

conservazione dei documenti di cui sia obbligatoria la conservazione illimitata. Ad esempio il registro di protocollo informatico potrà essere conservato stampando su carta e rilegando 

il relativo tabulato, firmandolo per dargli certezza giuridica, oppure conservandolo su supporti digitali che dovranno essere mano a mano adeguati alle norme tecniche e amministrative in 

continua evoluzione. 

 

STRUTTURA  DEL MASSIMARIO 

A) Area amministrativa:                                                                                                                 B)                             Area didattica 

1. Norme, disposizioni organizzative, ispezioni                                                                                              1)                              Documentazione ufficiale dell’attività didattica 

2. Organi Collegiali e Direttivi                                                                                                                        2)                              Attività didattiche specifiche 

3. Carteggio e atti 

4. Contabilità 

5. Edifici ed impianti 

6. Inventari dei beni 

7. Personale docente e non docente 

8. Alunni 

Abbreviazioni e sigle: 

C.M. = Circolare Ministeriale 

D.M. = Decreto Ministeriale 

L.                 =            Legge 

M.P.I. = Ministero Pubblica Istruzione 

OO.CC. = Organi Collegiali 

R.D. = Regio Decreto 

D.I.                                          =                 Decreto Interministeriale 
T.I.                 =                        Tempo indeterminato 

T.D.                 =            Tempo determinato 

 

 



 

 

 

 

 

Indicazioni per la procedura di scarto 

 

La procedura di scarto si svolge in quattro fasi: 

 

A) Il dirigente dell'istituzione scolastica trasmette alla Soprintendenza Archivistica, con lettera protocollata, l'elenco in due copie, entrambe da lui firmate, delle tipologie archivistiche 

che si ritiene non abbiano più utilità amministrativa, chiedendo l’autorizzazione prevista dal D.lgs. 42/2004 art. 21. 

In testa all’elenco di scarto, redatto conformemente al modello (all.2), è indicato il numero di pagine di cui si compone. L’elenco comprende: 

 la descrizione delle tipologie dei documenti (es. elaborati delle prove in classe, richieste di certificati, ecc.); 

 gli anni di riferimento; 

 la quantità del materiale (in numero di faldoni, scatole, pacchi e in peso approssimativo); 

 i motivi della proposta di eliminazione. 

 

B) La Soprintendenza Archivistica restituisce una copia dell'elenco, vistato con approvazione totale o parziale. 

 

C) L'Istituzione scolastica provvede a distruggere i documenti da scartare. Qualora ci si avvalga di soggetti esterni (come ditte o organizzazioni di volontariato, ex D.P.R.37/2001, art. 

8, che operano nella raccolta della carta) occorre che questi diano attestazione scritta dell’effettiva distruzione (tramite triturazione, incenerimento, macerazione al fine di riciclare il materiale) 

della documentazione loro conferita. 

 

D. l'Istituzione scolastica trasmette alla Soprintendenza Archivistica copia del verbale attestante le modalità dell'avvenuta distruzione.
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A -Area amministrativa 

A1 – Norme, disposizioni organizzative e ispezioni 

 

N. 

Tipologia 

Documentaria Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A1/1 Leggi, regolamenti e tutta la documentazione relativa a 

 istituzione della scuola 

 intitolazione 

 eventuali accorpamenti   e trasformazioni (ad es. in istituto 

comprensivo) 

ILLIMITATA Compresi eventuali statuti e 

regolamenti per gli istituti paritari 

A1/2 Norme e regolamenti interni (regolamento dell’istituto, carta dei servizi, 

regolamenti della biblioteca, dei laboratori e direttive varie ecc.) 
ILIMITATA  

A1/3 Norme e disposizioni Economato ILLIMITATA  

A1/4 Norme e disposizioni relative al personale e CCNL 50 anni dall’entrata in vigore  

A1/5 Registro verbali riunioni per contrattazione d’istituto ILLIMITATA  

A1/6 Contrattazione d’istituto ILLIMITATA  

A1/7 Privacy – Documento programmatico di sicurezza dati (DPS) ILLIMITATA  

A1/8 Documento valutazione dei rischi (L.626/94) e relativi allegati (es. piani di 

evacuazione, controlli periodici, nomine, ecc.) 

ILLIMITATA Le  relative  prove  di  evacuazione possono 

essere scartate dopo 6 anni 

A1/9 Certificazioni di qualità e accreditamenti (es. ministeriali e regionali, ecc.) ILLIMITATA  

A1/10 Circolari e ordinanze interne esplicative e direttive ILLIMITATA di almeno 1 

esemplare per circolare/ordinanza 

 

A1/11 Convenzioni e accordi di rete (con scuole, con enti ecc.) ILLIMITATA  

A1/12 Verbali di consegna ed elenchi di consistenza di archivi o altri beni 

inventariati 
ILLIMITATA In occasione di accorpamenti di scuole statali o 

di estinzione di scuole già parificate o paritarie 

A1/13 Norme e disposizioni relative all’archivio ILLIMITATA  

A1/14 Titolari di classificazione d’archivio (compresi quelli non più in uso) ILLIMITATA  

A1/15 Scarto di atti d’archivio (procedure, elenchi, autorizzazioni e verbali di 

distruzione…) 

ILLIMITATA  
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A2 - Organi collegiali e direttivi 

 

 

N. 

 

Tipologia Documentaria 

 

 

Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A2/1 Verbali di riunioni collegiali (precedenti i Decreti Delegati del 1974) ILLIMITATA  

A2/2 Verbali del Consiglio di Amministrazione ILLIMITATA Per le sole istituzioni scolastiche a gestione 

economica autonoma 

(L.15 giugno 1931, n.889; C.M..21 

agosto 1945, n.28; C.M.28 maggio 1960, 

n.213) 

A2/3 Registri dei verbali del Consiglio o Staff di Presidenza ILLIMITATA  

A2/4 Verbali delle Commissioni Elettorali. 

Atti di nomina degli Organi collegiali a livello di circolo e di istituto 

ILLIMITATA  

A2/5 Atti delle elezioni degli Organi collegiali: 

- verbale di consegna di materiale elettorale 

- liste candidati 

- elenchi elettori 

- certificati elettorali 

- scheda votazioni 

- prospetti per il calcolo dei voti 

- tabelle scrutinio 

Scartabili dopo 6 anni dalle 

elezioni 

Conservando 1 campione di scheda 

non utilizzata per ciascuna elezione 

e per ciascuna categoria di elettori 

In caso di contenzioso i 6 anni 

decorrono dalla data di esaurimento 

del contenzioso 

A2/6 Registri dei verbali degli Organi collegiali (Consiglio di circolo o di istituto, 

Giunta esecutiva, Collegio docenti, Consigli di classe o di interclasse) e degli 

eventuali gruppi di lavoro derivati (es. dipartimenti, commissioni, ambiti disciplinari 

ecc) 

ILLIMITATA 

. 

 

A2/7 Convocazioni riunioni Organi Collegiali Scartabili dopo 6 anni In caso di contenzioso i 6 anni decorrono 

dalla data di esaurimento del contenzioso. 

A2/8 Registro delle deliberazioni ILLIMITATA  

A2/9 Determinazioni dirigenziali (raccolte in serie cronologiche) ILLIMITATA  
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A3 - Carteggio ed atti 

 

 

N. 

Tipologia Documentaria 
Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A3/1 Registri di protocollo (generali e riservati) ILLIMITATA Altrimenti detti Protocolli della 

corrispondenza 

A3/2 Repertori dei fascicoli d’archivio ILLIMITATA  

A3/3 Rubriche alfabetiche del protocollo ILLIMITATA  

A3/4 Registro della posta in partenza e/o documentazione attestante la spedizione o 

la ricezione (anche a mano o mediante affissione in bacheca) 

10 anni dalla data dell’ultima 

registrazione (salvo contenziosi in corso) 

 

A3/5 Corrispondenza 

in arrivo e in partenza 

(compresa la riservata) 

ILLIMITATA Per la corrispondenza riservata 

v. R.D.30 aprile 1924, n.965, art.11; L.7 

maggio 1948, n.1243, art.2; 

C.M.28 gennaio 1954, n.360. 

A3/6 Richiesta di accesso ai documenti Scartabili dopo 1 anno, conservando 

illimitatamente eventuali registri delle 

richieste (salvo contenziosi in corso) 

 

A3/7 Richieste di copie di atti e relativo rilascio Scartabili dopo 1 anno, 

conservando illimitatamente 

eventuali registri delle copie 

rilasciate 

 

A3/8 Richieste di certificati e loro trasmissione Scartabili dopo 6 anni  

A3/9 Autorizzazioni all’uso di locali scolastici e impianti sportivi Scartabili dopo 6 anni, 

conservando eventuali atti 

riassuntivi 

 

A3/10 Inchieste, indagini ambientali e socio-economiche ILLIMITATA  

A3/11 Documentazione  relativa  a  cerimonie,  inaugurazioni  e  relazioni esterne ILLIMITATA  
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A4 – Contabilità 

 

N.  

Tipologia Documentaria 
Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A4/1 Bilanci  o  programmi  annuali  e  conti  consuntivi  (in  

originale  o nell’unica copia esistente) 

ILLIMITATA  

A4/2 Giornale di 

cassa  
Partitario delle 

Entrate  

Partitario delle 

Uscite 

ILLIMITATA  

A4/3 Mandati di pagamento e reversali con la relativa 

documentazione giustificativa (ordinativi di acquisto, 

buoni d’ordine, fatture, corrispondenza varia) 

Scartabili dopo 10 anni, (previa verifica della 

conservazione dei rispettivi giornali di cassa e 

partitari) conservando 

illimitatamente progetti, collaudi, perizie degli 

impianti e delle manutenzioni straordinarie delle 

attrezzature durevoli (macchinari tecnici, arredi di 

particolare interesse, ecc.) 

La possibilità di scartare i mandati si applica a quelli emessi 

dopo il 1975 

A4/4 Convenzione di cassa con Istituto Cassiere ILLIMITATA  

A4/5 Rapporti con Istituto Cassiere (corrispondenza) Scartabili dopo 10 anni  

A4/6 Distinte di trasmissione al Tesoriere di reversali e mandati Scartabili dopo 10 anni  

A4/7 Estratti conto bancari e postali Scartabili dopo 10 anni  

A4/8 Registro delle operazioni di conto corrente postale Scartabile dopo 10 anni  

A4/9 Bollettini di conto corrente postale, ricevute di versamento Scartabili dopo 10 anni  

A4/10 Registro delle spese su aperture di credito e rendiconto 

trimestrale 

ILLIMITATA Mod.26 C.G. previsto per  la registrazione delle spese effettuate 

su ordini di accreditamento. Rappresentava il documento più 

importante di tutta la contabilità erariale. Vi si registravano 

tutti i fatti riferiti ad ogni  singolo capitolo 

A4/11 Registri  dei  contratti  per  fornitura  di  materiali,   

servizi , assunzione personale 

 

 

espletamento  di 

ILLIMITATA 

 

 

Era prevista la tenuta di un registro nel quale venivano annotati 

tutti i contratti stipulati dall’istituto, in ordine cronologico 

(R.D. 18 novembre 1923, n.2440) 
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N. Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A4/12 Contratti  per  fornitura  di  materiali,  per  espletamento  di  

servizi, assunzione personale 

50 anni, conservando 

illimitatamente il relativo registro (vedi A4/11) 

In caso di perdita del registro la documentazione 

va conservata illimitatamente. 

A4/13 Registro cronologico dei contratti ILLIMITATA Art. 29 c.1 lett. g del D.I.n.44/2001 

A4/14 Contratti di prestazione d’opera di varia natura 50 anni, conservando 

illimitatamente il relativo registro (vedi A4/13) 
Art. 29 c.1 lett. g del D.I. n.44/2001 

A4/15 Documentazione  prodotta  e  acquisita  nel  corso  di  

transazioni, conciliazioni e ricorsi amministrativi e giurisdizionali 
ILLIMITATA Nel caso di documentazione relativa a dipendenti 

conservare nel fascicolo personale dell’interessato. 

A4/16 Registri dei verbali della cassa scolastica ILLIMITATA Tenuti in conformità alla normativa vigente fino 

alla sua soppressione 

A4/17 - Elenchi dei buoni libro concessi e documentazione di supporto 

- Cedole librarie 

Scartabili dopo 6 anni, conservando illimitatamente 

l’elenco dei percipienti ed eventuali relazioni o 

rendiconti speciali 

 

A4/18 Contributi per biblioteca scolastica (documentazione relativa) Scartabili dopo 6 anni, conservando illimitatamente 

il registro cronologico di entrata (vedi A6/1) 
 

A4/19 Matrici di buoni d’acquisto, generi di refezione / di consumo Scartabili dopo 6 anni  

A4/20 Abbonamenti  e/o  acquisti a  giornali,  riviste  e  

pubblicazioni: corrispondenza relativa 

Scartabile dopo 6 anni, conservando illimitatamente 

gli elenchi dei periodici in abbonamento e delle 

pubblicazioni acquistate 

Si suggerisce di conservare la 

documentazione relativa ai periodici 

/quotidiani  ricevuti in abbonamento gratuito 

A4/21 Acquisto  di  attrezzature,  materiale,  interventi  di  

manutenzione: corrispondenza relativa 
Scartabile dopo 10 anni  

A4/22 Acquisto di materiale di consumo: corrispondenza relativa Scartabile dopo 6 anni, conservando   i relativi Registri 

di materiale   facile   consumo   (vedi A4/23) 
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N.  Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A4/23 Registri dei materiali di facile consumo Scartabili dopo 10 anni  

A4/24 Verbali di collaudo di apparecchiature ed attrezzature Scartabili dopo la dismissione del bene, salvo 

contenzioso in corso 

 

A4/25 Certificati di garanzia di apparecchiature ed attrezzature Scartabili dopo la dismissione del bene, salvo 

contenzioso in corso 

 

A4/26 Dotazioni strumentali: richieste di intervento Scartabili dopo 6 anni  

A4/27 “Libretto di macchina” degli autoveicoli in dotazione presso 

l’istituto 

Scartabile dopo 6 anni Usato per la registrazione dei 

consumi di carburante. 

A4/28 Bollettario di richiesta degli stampati Scartabile dopo  6 anni Modulistica precedente all’autonomia 

scolastica 

A4/29 Registro delle tasse scolastiche (iscrizione, diploma…) Scartabile dopo 10 anni dall’ultima registrazione, 

conservando a campione una annata ogni dieci 

Vi si annotano gli esoneri a fianco dei nominativi 

degli alunni dispensati dal pagamento 

A4/30 Mensa: richieste di iscrizione al servizio mensa ed elenchi 

presenze 

Scartabili dopo  6 anni, conservando illimitatamente 

contratti, relazioni sull’attività, diete e menu seguiti 
 

A4/31 Trasporto alunni: richieste di iscrizione al servizio ed 

attestazioni di pagamento 
Scartabili dopo 6 anni Certificati originali allegati alla richiesta non 

soggetti a scadenza sono a disposizione degli 
interessati. 

A4/32 Trasporto alunni: richieste per trasporto gratuito Scartabili dopo 6 anni, conservando elenchi riassuntivi Certificati originali allegati alla richiesta non 

soggetti a scadenza sono a disposizione degli 

interessati 

A4/33 Documentazione riguardante le utenze ( telefono, 

elettricità…) e tassa raccolta rifiuti 

Scartabile dopo 10 anni salvo contenziosi in atto  

A4/34 Tabelle stipendi (nominative) 

Tabulati mensili riepilogativi retribuzioni 

Scartabili dopo 50 anni  

A4/35 Compensi per lavoro straordinario, gruppi sportivi, funzioni 

strumentali e aggiuntive, incarichi specifici, funzioni miste, 

ore straordinarie per sostituzione colleghi assenti, ore di 

insegnamento aggiuntive, ore funzionali di non insegnamento, 

compensi da fondo istituto, o da fondi esterni, ecc. 

Scartabili dopo 50 anni  
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N. Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A4/36 Acconti e conguagli per il personale, riepiloghi Scartabili dopo 50 anni  

A4/37 Liquidazioni consulenze Scartabili dopo 50 anni  

A4/38 Copie di delibere e/o di determine di liquidazione Scartabili dopo 10 anni  

A4/39 Contributi – modello DM/10- INPS tabulati 

riepilogativi imponibili, 

regolarizzazioni contributive – personale, rapporti con INPS MODELLI 

EMENS (Denunce Retributive Mensili) 

Scartabili dopo 50 anni  

A4/40 Modello 01/M (copia del datore di lavoro) Archiviato nel fascicolo personale  

A4/41 D.M.A Denuncia mensile analitica Scartabile dopo 50 anni Modello INPDAP che raccoglie i dati 

retributivi e le informazioni necessarie per 

l’aggiornamento delle posizioni assicurative 

individuali 

A4/42 FONDO ESPERO Scartabile dopo 50 anni  

A4/43 Modelli 101 – Modelli CUD Archiviati nel Fascicolo personale  

A4/44 Modello 770 Scartabile dopo 50 anni  

A4/45 Denunce annuali IRAP Scartabili dopo 50 anni  

A4/46 Atti costitutivi il Collegio dei Revisori ILLIMITATA  

A4/47 Registro dei verbali del Collegio dei Revisori ILLIMITATA  
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A5 – Edifici e impianti 

 

 

N. 

Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A5/1 Immobili di proprietà 

 

- progetti tecnici,  contratti di  costruzione,  ristrutturazione e 

manutenzione 

- verbali e perizie di collaudo, autorizzazioni e certificazioni relative alla 

sicurezza e alla messa a norma dei locali e degli impianti (L.626/94) 

- atti relativi a donazioni, acquisti e vendite di immobili di proprietà 

ILLIMITATA  

A5/2 Immobili in uso (di proprietà di altri enti) 

 

- atti relativi a locazione e comodati degli immobili (sia di proprietà sia 

appartenenti ad altri enti) 

- progetti tecnici, planimetrie, verbali e perizie di collaudo, 

autorizzazioni e certificazioni relative alla sicurezza e alla messa a 

norma dei locali e degli impianti (L. 626/94) 

ILLIMITATA  

A5/3 Impianti ed attrezzature durevoli: disegni tecnici, progetti ILLIMITATA  

A5/4 Immobili in uso (di proprietà di altri enti) 

- documentazione pervenuta in copia dagli enti proprietari, non compresa in 

quella descritta al punto A5/2 

Scartabile dopo 10 anni  
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A6 - Inventari dei beni 

 

N. Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A6/1 Inventari patrimoniali (registri inventariali) dei beni mobili; registri di entrata della 

biblioteca; registri di entrata dei sussidi multimediali; inventari e repertori 

dell’archivio 

ILLIMITATA Ex mod. 94 PGS e mod. 98 PGS 

A6/2 Bollettari di carico e scarico Scartabili dopo 10 anni mod.130 PGS 

A6/3 Registro di magazzino Scartabile dopo 6 anni  

A6/4 Registro licenze software ILLIMITATA  

A6/5 Licenze software Scartabili dopo 10 anni  

A6/6 Ricognizioni patrimoniali di scuole confluite ILLIMITATA  

A6/7 Ricognizioni patrimoniali decennali ILLIMITATA  

A6/8 Rivalutazioni patrimoniali quinquennali ILLIMITATA  

A6/9 Verbali dei passaggi di consegna ILLIMITATA Redatti in occasione di mutamento del 

Capo d’Istituto e del Direttore dei Servizi 

Generali ed Amministrativi, riguardano la 

consegna di tutto il materiale e di tutti 

gli atti esistenti, quindi anche 

dell’archivio. 

(R.D.26 ago. 1927, n.1917; 

C.M.20 febb. 1940, n.23; D.I. 

44/2001) 
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A7 -Personale docente e non docente                    N.B.: Ove non specificato, con il termine Personale si indica sia il personale docente sia il personale non docente 

 

N. Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e  riferimenti normativi 

 

A7/1 

Fascicoli individuali del personale docente e non docente in servizio, in quiescenza, 

di ruolo e non di ruolo ( ora T.I. e T.D.): 

 Decreti di nomina e contratti individuali 

 Presa di servizio 

 Decreti di trasferimento 

 Certificati di nascita e residenza del personale di ruolo 

 Stato di famiglia e relativa documentazione 

 Certificati di sana e robusta costituzione 

 Lettere di invito per l’assegnazione della sede 

 Ordini di servizio individuali 

 Decreti (per congedi maternità anticipata, ecc.) 

 Decreti congedi parentali 

 Decreti congedi straordinari 

 Permessi 

 Decreti aspettative 

 Titoli  di  studio,  attestati  di  partecipazione  a  corsi  di  formazione, 

aggiornamento, ecc. 

 Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie 

 Riscatto periodi assicurativi 

 Cessione “quinto” dello stipendio 

 Modello 01/M 

 Modello 101 e CUD 

 Richieste accertamenti sanitari (visite fiscali e collegiali, referti) 

 Accertamenti individuali infortuni e malattie professionali 

(documentazione sanitaria e tecnica) 

 Azioni legali  del singolo dipendente 

 Pensione e trattamento di quiescenza 

 Certificati di servizio 

 Domande di trasferimento 

 Permessi di studio 

 Domande scatti anticipati 
Autorizzazioni  varie  (lezioni  private,  esercizio  a  libere  professioni, 
collaborazioni plurime, ecc.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ILLIMITATA 

 



1
3 

 

 

 

 

 

 

N. 

Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e  riferimenti normativi 

A7/2 Ruoli del personale: documenti istruttori e deliberativi, albi, elenchi, registri, ecc ILLIMITATA  

A7/3 Domande di ferie (congedo ordinario), permessi brevi Scartabili dopo 6 anni  

A7/4 Azioni legali collettive del personale ILLIMITATA  

A7/5 Recupero retribuzione dipendenti assenti dal lavoro per responsabilità di terzi Scartabile dopo 50 anni  

A7/6 Documentazione relativa alla pianta organica ILLIMITATA  

A7/7 Ordini di servizio generali ILLIMITATA  

A7/8 Registro delle tessere di riconoscimento (Mod. AT) ILLIMITATA  

A7/9 Registri delle autorizzazioni ad impartire lezioni private Scartabili dopo 6 anni dall’ultima 

registrazione 

Registri per l’annotazione delle 

autorizzazioni ad impartire lezioni private 
(art.43 del R.D. 30 aprile 1924, n.965 e s.d.) 

A7/10 Registri dello stato personale ILLIMITATA  

A7/11 Registro degli stipendi ed altri assegni ILLIMITATA  

A7/12 Pensione e trattamento di quiescenza: norme e disposizioni Scartabile dopo 10 anni dalla 

decadenza 

 

A7/13 Verbali di Ispettori scolastici ILLIMITATA  

A7/14 Accertamenti sanitari e tecnici: documentazione relativa a malattie professionali, 

ecc. 
ILLIMITATA  
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A7/15 Registri degli infortuni ILLIMITATA Unico per docenti, ATA e alunni 

A7/16 Registri dei certificati di servizio rilasciati dalla scuola ILLIMITATA  

A7/17 Copie certificati di servizio Scartabili dopo 6 anni, conservando una 

copia nel fascicolo personale 

 

A7/18 Fogli di presenza Scartabili   dopo   10   anni,   salvo 

contenzioso 

 

A7/19 Recupero orario: relazioni, dichiarazioni e autocertificazioni Scartabili dopo 10 anni  

A7/20 Registri assenze Scartabili dopo 50 anni  

A7/21 Aggiornamento personale 

- programmi 

- relazioni finali 

- dispense 

ILLIMITATA  

A7/22 - Rapporti  con  organizzazioni  sindacali  e  rappresentanze interne 

- Scioperi 

ILLIMITATA  

A7/23 Graduatorie interne del personale in servizio Scartabili dopo 10 anni  

A7/24 Graduatorie d’Istituto per supplenze personale docente e non docente Scartabili dopo 10 anni dalla 

decadenza di validità 

 

A7/25 Domande  di  inserimento  in  graduatoria  d’Istituto,  con relativa 

documentazione, inerenti graduatorie non più in vigore 

Scartabili dopo 10 anni, dalla decadenza 

di validità della relativa graduatoria 

conservando a disposizione degli 

interessati eventuali titoli di studio allegati 

in originale 

 

A7/26 Domande di supplenza e relative graduatorie in calce Scartabili dopo 1 anno  
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A8 –Alunni 

 

N. Tipologia 

Documentaria 
Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A8/1 Registri di immatricolazione e/o di iscrizione degli alunni ILLIMITATA Registri previsti per la registrazione 

cronologica ed ininterrotta di tutti gli alunni e 

candidati 

A8/2 Elenchi alunni per iscrizioni Scartabili dopo 10 anni Redatti nel periodo delle iscrizioni, con data 

di nascita degli alunni, firme dei genitori 

(non compresi nei registri), possono essere 

scartati, appurato che i dati presenti in questi 

elenchi siano riportati nei registri 

A8/3 Schede individuali degli alunni (schedario) ILLIMITATA Strumento facoltativo di reperimento dati e 

documentazione sugli alunni talvolta 

corredato di fotografia 

A8/4 Domande  e documenti prodotti da alunni e candidati per l’iscrizione ai vari tipi di 

scuola e per l’ammissione agli esami 

Scartabili dopo 6 anni dalla fine 

dell’appartenenza all’Istituto o 

dall’iscrizione all’esame 

I titoli di studio in originale e i documenti 

relativi vanno conservati nel fascicolo 

personale a disposizione degli interessati. 

Inoltre vanno conservati tutti i documenti 

relativi agli alunni stranieri. 

A8/5 Certificati di nascita e di vaccinazione Scartabili dopo 6 anni dalla cessazione 

dell’appartenenza all’Istituto o 

dall’iscrizione agli esami, con 

l’eccezione dei documenti degli allievi 

stranieri 

 

A8/6 Campagne di vaccinazione e disinfestazione, atti e documenti relativi alla loro 

effettuazione 

Scartabili dopo 6 anni, conservando 

illimitatamente la documentazione e 

i registri riassuntivi 
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N. Tipologia Documentaria Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

A8/7 Certificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi Scartabili dopo 1 anno  

A8/8 Registri generali dei voti, delle valutazioni ILLIMITATA Contengono dati anagrafici, votazioni o 

giudizi; firma del capo istituto a fianco di 

ciascun nominativo, a convalida del risultato 

finale, redatti secondo le norme di volta 

in volta vigenti 

A8/9 Relazioni inerenti le ripetenze degli alunni ILLIMITATA 

nei rispettivi fascicoli personali 

 

A8/10 Fascicoli personali alunni ILLIMITATA Con l’eccezione dei documenti di cui al 

punto A8/4-A8/5 

A8/11 Registri delle assenze degli alunni Scartabili dopo 6 anni  

A8/12 Orari delle lezioni ILLIMITATA di un esemplare dell’orario 

di ciascuna classe di tutte le sezioni, 

scartando dopo un anno eventuali copie 

d’uso e dopo 6 anni gli atti relativi alla 

definizione dell’orario 

 

A8/13 Registri dei certificati di studio rilasciati dalla scuola ILLIMITATA  

A8/14 Documentazione riguardante assistenza scolastica e Patronato 

scolastico 
ILLIMITATA  

A8/15 Documentazione riguardante il diritto allo studio ILLIMITATA  

A8/16 Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio Scartabili dopo 10 anni  

A8/17 Pratiche per assistenza e soggiorni climatici /colonie ILLIMITATA  

A8/18 Cooperative   di   alunni:   atti   costitutivi,   documenti   istruttori   e deliberativi, 

corrispondenza 
ILLIMITATA  

A8/19 Borse di studio / stage: bandi, studi e relazioni ILLIMITATA  

A8/20 Statistiche ILLIMITATA  
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B) Tipologie documentarie didattiche 

 

B1- Documentazione ufficiale dell’attività didattica 

 

 

N. 

Tipologia Documentaria 
Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

B1/1 Registri dei profili degli alunni redatti dai Consigli di classe ILLIMITATA  

B1/2 Registri di classe ILLIMITATA  

B1/3 Registri personali dei docenti ILLIMITATA fino all’anno 

scolastico 1969/70. 

Successivamente scartabili dopo 10 

anni, conservando illimitatamente un 

anno ogni 5 . 

 

B1/4 Registri e verbali del debito formativo Scartabili dopo 10 anni, conservando 

illimitatamente un anno a campione 

ogni 5 

Si suggerisce di effettuare la campionatura 

adottando il medesimo criterio per i registri 

del debito formativo e per quelli dei docenti. 

B1/5 Registro riunioni per materia ILLIMITATA  

B1/6 Registro riunioni per dipartimento ILLIMITATA  

B1/7 Verbali e relazioni riguardanti l’adozione dei libri di testo ILLIMITATA  

B1/8 Piani di lavoro, Programmi, Relazioni finali di classe ILLIMITATA Redatti dai singoli docenti 

B1/9 Relazioni finali di istituto ILLIMITATA Comprendono tutti gli elementi relativi 

all’andamento didattico e disciplinare 

dell’istituto in ogni anno scolastico (C.M.26 

ott. 1961, n.311; C.M. 12 sett. 1964, n.334; 

C.M.31 

mar. 1966, n.170 e succ.disposiz.) 

B1/10 Piano Offerta Formativa (POF) ILLIMITATA  

B1/11 Educazione alla salute: progetti, interventi e convenzioni ILLIMITATA  
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N. 

Tipologia Documentaria 
Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

B1/12 Progetti formativi (teatro,musica interventi di recupero, inserimento alunni 

stranieri, orientamento, sport, patentino, ecc) 
ILLIMITATA  

B1/13 Progetti operativi nazionali (PON); Progetti operativi regionali (POR); ILLIMITATA  

B1/14 Piano Educativo Individualizzato (PEI) ILLIMITATA nel fascicolo 

personale dell’alunno 

 

B1/15 Convenzioni per attività formative e parascolastiche ILLIMITATA  

B1/16 Relazioni su collaborazioni con (o consulenze da parte di): 

- istituzioni socio-assistenziali 

- enti locali 

- cooperative ed associazioni 

- Tribunale dei minori 

- servizio sanitario nazionale 

- esperti esterni 

ILLIMITATA  

B1/17 Elaborati delle prove scritte, grafiche e pratiche degli alunni (esclusi quelli prodotti 

per l’esame di Stato) 

Scartabili dopo un anno, 

conservando illimitatamente a 

campione una annata ogni 10 

 

B1/18 Elaborati delle prove scritte, grafiche per gli esami di Stato ILLIMITATA nel plico 

dell’esame 

Compresi gli esami di licenza elementare 

fino all’anno scolastico 2002/2003 (L.53 

del 28/03/2003) 

B1/19 Elaborati delle prove pratiche per gli esami di Stato Scartabili dopo un anno; conservando 

nel plico dell’esame le fotografie dei 

manufatti 

 

B1/20 Questionari e monitoraggio Scartabili dopo un anno, conservando 

illimitatamente una copia in bianco del 

questionario e i suoi risultati sintetici 

 

B1/21 Prospetti trimestrali o quadrimestrali ILLIMITATA  

B1/22 Prospetti scrutinio finale ILLIMITATA  

B1/23 Registri dei verbali degli scrutini ILLIMITATA  

B1/24 Registri dei verbali degli esami e delle relative prove ILLIMITATA  

B1/25 Programmi d’esame ILLIMITATA  
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N. 

Tipologia Documentaria 
Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

B1/26 Pagelle scolastiche Schede 

di valutazione Schede 

alunni 

ILLIMITATA sino alla consegna 

all’interessato 

Le pagelle eventualmente rimaste giacenti 

saranno inserite nei fascicoli personali degli 

interessati 

B1/27 Libretti   scolastici   e   altra   documentazione   relativa   agli   studi dell’alunno 

(es. Portfolio) 
ILLIMITATA Al termine del corso di studio vengono 

consegnati agli interessati, completati con i 

profili finali. Le eventuali giacenze 

vengono inserite nei fascicoli personali 

(L.31 dicembre 1962, n.1859; C.M. 26 

giugno 1963, n.205). 

B1/28 Registri di carico e scarico dei diplomi ILLIMITATA  

B1/29 Registri di consegna dei diplomi ILLIMITATA  

B1/30 Giornalini di classe o d’istituto ILLIMITATA di almeno un 

esemplare 

 

B1/31 Commissioni, comitati e gruppi di lavoro: nomine, verbali, documenti istruttori e 

deliberativi 
ILLIMITATA  

B1/32 Valutazioni, rilevazioni dati, e relazioni sull’attività della scuola , redatte sia da 

personale interno sia da esterni (INVALSI, OCSE- PISA, ecc) 
ILLIMITATA  

B1/33 Registri attività del Gruppo sportivo Scartabili dopo 10 anni  

B1/34 Annuari, rassegna stampa e pubblicazioni varie della scuola ILLIMITATA di almeno un 

esemplare degli annuari e delle 

pubblicazioni e della rassegna stampa 

 

B1/35 Locandine e manifesti di qualsiasi tipo pubblicati o stampati dalla o per conto della 

scuola 

ILLIMITATA di almeno un 

esemplare 

 

B1/36 Documentazione per programmazione ed attuazione di attività scolastiche anche 

esterne (manifestazioni teatrali, gite, visite di studio ecc.) 

Scartabile dopo 6 anni, conservando 

illimitatamente a campione 

un’annata ogni 10 

 

B1/37 Richieste  di  consultazione  dell’archivio  della  scuola  per  finalità storico-

culturali 

Scartabili dopo 6 anni, conservando 

illimitatamente il registro delle 

consultazioni 

 

B1/38 Cataloghi e regolamenti delle biblioteche dell’Istituto (dei docenti, degli alunni, 

ecc): 
ILLIMITATA 
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B2 - Attività didattiche specifiche 

 

 

N. 

Tipologia Documentaria 
Tempi di conservazione Note e riferimenti normativi 

B2/1 Documenti prodotti da docenti e studenti in preparazione e nel corso di attività 

didattiche (dispense, percorsi, sussidi, sperimentazioni multidisciplinari, testi 

teatrali, sceneggiature cinematografiche ecc.) 

ILLIMITATA di almeno  un esemplare Compresi i documenti audiovisivi, 

fotografici, informatici, ecc. 

 

 

 

N.B. : le indicazioni si applicano anche a tutti i documenti relativi all’istituzione e funzionamento dei Centri Territoriali Permanenti (CTP, ex 150 ORE) e dei Corsi post-diploma (IFTS) 



 

 

 

 

INDICE 

 

 

Abbonamenti a giornali, riviste e pubblicazioni A4/20 

Abbonamenti ferroviari e diversi A8/7 

Accertamenti sanitari e tecnici per malattie professionali A7/1-A7/14 

Accesso ai documenti, richieste A3/6 

Acconti al personale A4/36 

Accordi di rete con scuole, enti ecc. A1/11 

Accorpamento scuole A1/1 

Acquisto: 

- attrezzature e materiali A4/21 

- giornali, riviste e pubblicazioni A4/20 

- immobili A5/1 

- materiale di consumo A4/22 

Adozione libri di testo, verbali e relazioni B1/7 

Aggiornamento personale A7/21 

Albi del personale A7/2 

Alunni: 

- certificati di nascita e vaccinazione A8/5 

- domande per l'iscrizione e l'ammissione all'esame A8/4 

- elenchi A8/2 

- registri iscrizione A8/1 

- schede individuali A8/3 

Ambiti disciplinari, gruppi di lavoro A2/6 

Ammissione agli esami, domande e documenti prodotti dai candidati A8/4 

Annuari della scuola B1/34 

Apparecchiature per immobili di proprietà A5/1 Archivio della scuola: 

- norme e disposizioni A1/13 

- richieste di consultazione B1/37 

- scarto A1/14 

Assegnazione sede, lettera di invito al singolo dipendente A7/1 Assegni: 

- di studio A8/16 

- registri A7/11 

Assenze, registri A7/20 

Assistenza scolastica A8/14 

Associazioni e Cooperative, relazioni su collaborazioni e consulenze B1/16 

Assunzione personale, registri dei contratti A4/11 

Attestati di partecipazione a corsi di formazione e aggiornamento A7/1 Atti: 

- elezioni Organi Collegiali A2/5 

- nomina degli Organi Collegiali, di Circolo e d'Istituto A2/4 Attività: 

- didattiche, documenti prodotti da docenti e studenti B2/1 

- formative e parascolastiche B1/15 



 

 

 

 

- scolastiche interne ed esterne B1/36 

- scolastiche, valutazioni B1/32 

Attrezzature: 

- durevoli, disegni e progetti A5/3 

- per immobili di proprietà A5/1 

Autorizzazioni: 

- uso di locali scolastici e impianti sportivi A3/9 

- lezioni private, esercizio libera professione e collaborazioni plurime A7/1 Autoveicoli, libretto macchina A4/27 

Azioni legali collettive del personale e del singolo dipendente A7/1-A7/4 

Bandi per borse di studio e stage A8/19 

Beni inventariati, verbali di consegna ed elenchi di consistenza A1/12 

Biblioteca:   

- contributi A4/18 

- registri di entrata A6/1  

- regolamenti, norme e cataloghi A1/2-B1/38  

Bilanci annuali A4/11  

Bollettari di carico e scarico A6/2  

Bollettario di richiesta stampati A4/28  

Bollettini di c/c postale A4/9  

Borse di studio A8/19  

Buoni acquisto di generi di refezione e consumo A4/19  

Buoni d'ordine A4/3  

Buoni libro, elenco buoni concessi e documentazione di supporto A4/17  

Campagne di disinfestazione e  vaccinazione A8/6  

Carta dei servizi A1/2  

Cassa scolastica, registri dei verbali A4/16  

Cassa, libro/giornale A4/2  

Cassiere, Istituto A4/4-A4/5  

Cataloghi biblioteca d'Istituto B1/38  

Cedole librarie 4/17  

Cerimonie, documentazione relativa A3/4  

Certificati:   

- garanzie di apparecchiature ed attrezzature A4/25  

- nascita e vaccinazione alunni A8/5  

- nascita, residenza, sana e robusta costituzione,  servizio del personale A7/1  

- richieste A3/8  

- servizio, registri e copie A7/16  

- studio, registri A8/13  

Certificazioni:   

- qualità e accreditamenti A1/9  

- sicurezza locali e impianti (L.626/94) per immobili di proprietà   

ed immobili in uso A5/1-A5/2  



 

 

 

 

Cessione del quinto dello stipendio A7/1  

Circolari interne esplicative e direttive A1/10  

Collaudo, apparecchiature ed attrezzature, verbali A4/24  

Collegio dei Revisori, atti costitutivi A4/45  

Colonie, pratiche per assistenza A8/17  

Comitati: nomine, verbali, documenti istruttori e deliberativi B1/31  

Commissioni:   

- elettorali, verbali A2/4  

- gruppi di lavoro A2/6  

- nomine, verbali, documenti istruttori e deliberativi B1/31  

Comodati immobili A5/2  

Compensi a vario titolo A4/35  

Compiti in classe B1/17  

Conciliazioni, documentazione prodotta e acquisita A4/15  

Congedi: maternità anticipata, parentali, straordinari, aspettative A7/1  

Conguagli per il personale A4/36  

Consiglio di Amministrazione e di Presidenza, verbali e registri dei verbali A2/2-A2/3  

Consulenza di istituzioni ed enti vari B1/16  

Consultazione archivio della scuola, richieste B1/37  

Conti consuntivi A4/1  

Conto corrente postale, registro delle operazioni A4/8  

Contrattazione d'Istituto, documentazione preparatoria e registri verbali riunioni A1/5-A1/6  

Contratti:   

- Collettivo Nazionale di Lavoro, norme e disposizioni A1/4  

- costruzione, immobili di proprietà A5/1  

- forniture di materiali, espletamento di servizi, assunzione di personale A4/12  

- individuali A7/1  

- prestazione d'opera di varia natura A4/14  

- registro A4/11  

- registro cronologico A4/13  

Contributi:   

-  INPS  A4/39  

- biblioteca scolastica  A4/18  

Convenzioni:    

- con Istituto Cassiere  A4/4-A4/5  

- con scuole, enti ecc.  A1/11  

- per attività formative e parascolastiche  B1/15  

- per educazione alla salute  B1/11  

Convocazioni riunioni Organi Collegiali  A2/7  

Cooperative di alunni: atti costitutivi, documenti istruttori e deliberativi,    

corrispondenza  A8/18  

Cooperative ed Associazioni, relazioni sul collaborazioni e consulenze  B1/16  



 

 

 

 

Copie determine e delibere di liquidazione  A4/38  

Corrispondenza:    

- in arrivo e in partenza  A3/5  

- relativa agli acquisti  A4/3  

D.M.A. - Denuncia mensile analitica  A4/41  

Debito formativo, registri e verbali  B1/4  

Decreti Delegati  A2/1  

Decreti di nomina, di trasferimento e contratti individuali  A7/1  

Decreti per aspettative, congedi di maternità anticipata, parentali, straordinari A7/1   

Deliberazioni, registri  A2/8  

Determinazioni dirigenziali  A2/9  

Dipartimenti, gruppi di lavoro  A2/6  

Diplomi, registri di carico e scarico e di consegna  B1/28-B1/29  

Diritto allo studio, documentazione  A8/15  

Disegni, immobili di proprietà  A5/1  

Disinfestazione, campagne  A8/6  

Dispense:    

- aggiornamento personale  A7/21  

- documenti prodotti da docenti e studenti in preparazione e nel corso    

di attività didattiche  B2/1  

Distinte di trasmissione al tesoriere di reversali e mandati  A4/6  

Documento programmatico di sicurezza dati-privacy  A1/7  

Documento valutazione rischi (L. 626/94) e relativi allegati  A1/8  

Domande:    

- di ferie  A7/3  

- di supplenze  A7/24 –A7/25 – A7/26  

- dei candidati per l'ammissione agli esami e per  l'iscrizione alla scuola  A8/4  

Donazioni, immobili di proprietà  A5/1  

Dotazioni strumentali: richieste di intervento  A4/26  

Economato, norme e disposizioni  A1/3  

Educazione alla salute  B1/11  

Elaborati:    

- prove pratiche per gli esami di Stato  B1/19  

- prove scritte e grafiche per gli esami di Stato  B1/18  

- prove scritte, grafiche e pratiche degli alunni (escluse quelle prodotte    

per gli esami di Stato)  B1/17  

Elenchi di:    

- alunni per l'iscrizione  A8/2  

- consistenza di archivi o altri beni inventariati  A1/12  

- personale  A7/2  

Elezioni degli Organi Collegiali, atti  A2/5  

EMENS modelli denunce retributive mensili  A4/39  



 

 

 

 

Enti locali, relazioni su collaborazioni e consulenze  B1/16  

Entrate, partitario  A4/2  

Esami:    

- di Stato, elaborati prove scritte, grafiche e pratiche  B1/18-B1/19  

- domande d'ammissione  A8/4  

- registro dei verbali  B1/24  

Esperti esterni, relazioni su collaborazioni e consulenze  B1/16  

Estratti conto bancari e postali  A4/7  

Fascicoli:    

individuali del personale docente e non docente in servizio, in quiescenza, 
di ruolo e non di ruolo (ora T.D. e T.I.) A7/1  

- personali degli  alunni A8/10  

Fatture A4/3  

Ferie, domande A7/3  

Foglie di presenza A7/18  

Fondo Espero A4/42  

Fornitura materiali, registro contratti A4/11  

Garanzia di apparecchiature ed attrezzature A4/25  

Giornali:   

- acquisto o abbonamento A4/20  

- di cassa A4/2  

Giornalini di classe o d'Istituto B1/30  

Gite scolastiche B1/36  

Graduatorie:   

- d'Istituto A7/24  

- in calce A7/26  

- interne A7/23  

- non più in vigore A7/25  

Gruppi di lavoro:   

- derivati dagli Organi Collegiali A2/6  

- nomine, verbali, documenti istruttori e deliberativi B1/31  

Gruppo sportivo, registri attività B1/33  

Immatricolazione alunni, registri A8/1  

Immobili:   

- di proprietà A5/1  

- in uso, compresa la documentazione pervenuta in copia A5/2-A5/4  

Impianti:   

- durevoli, disegni tecnici e progetti A5/3  

- sportivi, autorizzazioni all'uso A3/  

Inaugurazioni, documentazione relativa A3/11  

Inchieste e indagini ambientali e socio-economiche A3/10  

Infortuni, documentazione e registri A7/1-A7/14-A7/15  



 

 

 

 

INPS, contributi A4/39  

Inserimento alunni stranieri, progetti formativi B1/12  

Interventi:   

- educazione alla salute B1/11  

- manutenzione, corrispondenza relativa A4/21  

- recupero, progetti formativi B1/12  

Intitolazione della scuola A1/1  

INVALSI, progetto B1/32  

Inventari patrimoniali dei beni mobili e d'archivio A6/1  

IRAP - Denunce annuali A4/44  

Iscrizioni a scuola, domande e documenti prodotti A8/4  

Ispettori scolastici, verbali A7/13  

Istituti:   

- cassiere A4/4-A4/5  

- paritari, Statuti e regolamenti A1/1  

- regolamenti interni e norme A1/2  

Istituzione della scuola A1/1  

Istituzioni socio-assistenziali, relazione su collaborazione e consulenze B1/16  

Laboratori, regolamenti interni e norme A1/2  

Legge 626/94:   

- documento valutazione rischi e relativi allegati A1/8  

- sicurezza locali e impianti degli immobili di proprietà ed in uso A5/1-A5/2  

Lezioni private, registro A7/9  

Libretti scolastici B1/27  

Libretto degli autoveicoli in dotazione A4/27  

Libri di testo, verbali e relazioni per l'adozione B1/7  

Libri, acquisto A4/20  

Licenze software A6/5  

Liquidazioni:   

- Consulenze A4/37  

- copie delibere e determine A4/38  

Locali scolastici, autorizzazioni all'uso A3/9  

Locandine pubblicate o stampate dalla o per conto della scuola B1/35  

Locazione immobili, atti relativi A5/2  

Malattie professionali A7/1-A7/14  

Mandati di pagamento e relativa documentazione giustificativa A4/3  

Manifestazioni teatrali B1/36  

Manifesti pubblicati o stampati dalla o per conto della scuola B1/35  

Manutenzione:   

- interventi A4/21  

- immobili di proprietà A5/1  

Matrici di buoni acquisto per generi di refezione e consumo A4/19  



 

 

 

 

Mensa, elenco presenze e richiesta di iscrizione al servizio A4/30  

Modelli:   

- 26 C.G. A4/10  

- EMENS, denunce retributive mensili A4/39  

- 101, CUD A4/43  

- 770 A4/44  

- 01/M, copia del datore di lavoro A4/40  

Monitoraggio B1/20  

Musica, progetti formativi B1/12  

Norme interne relative a biblioteca, laboratori, Istituto A1/2  

OCSEA-PISA, progetto B1/32  

Orari delle lezioni A8/12  

Ordinanze interne esplicative e direttive A1/10  

Ordinativi di acquisto A4/3  

Ordini di servizio generali A7/7  

Organi Collegiali, di Circolo e d'Istituto:   

- atti delle elezioni A2/5  

- atti di nomina A2/4  

- convocazioni riunioni A2/7  

- registri dei verbali A2/6  

Organizzazioni sindacali, rapporti con A7/22  

Orientamento, progetti formativi B1/12  

Pagelle scolastiche B1/26  

Partitario delle entrate e delle uscite A4/2  

Passaggi di consegna, verbali A6/9  

Patentino, progetti formativi B1/12  

Patronato Scolastico A8/14  

PEI (piano educativo individualizzato) B1/14  

Pensione e trattamento di quiescenza A7/1-A7/12  

Percorsi didattici, documenti prodotti da docenti e studenti B2/1  

Perizie su immobili di proprietà  ed  immobili in uso A5/1-A5/2  

Permessi del personale: brevi e di studio A7/1-A7/3  

Personale:   

- aggiornamento A7/21  

- norme e disposizioni A1/4  

Piani di lavoro B1/8  

Pianta organica A7/6  

Planimetrie di immobili di proprietà  ed immobili in uso A5/1-A5/2  

POF (piano offerta formativa) B1/10  

PON e POR (Progetti Operativi Nazionali e Regionali) B1/13  

Portfolio B1/27  

Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie A7/1  



 

 

 

 

Posta in partenza e in arrivo, registro A3/4  

Presa di servizio A7/1  

Presenze, fogli A7/18  

Prestazioni d'opera, contratti A4/14  

Privacy - documento programmatico di sicurezza dati A1/7  

Profili degli alunni, registri B1/1  

Progetti:   

- educazione alla salute 

- formativi 

- operativi 

- scrutinio finali 

 B1/11 

B1/12 

B1/13 

B1/22 

- tecnici per immobili di proprietà ed in uso  A5/1-A5/2 

- trimestrali o quadrimestrali  B1/21 

Programmi:   

- aggiornamento del personale  A7/21 

- contabili annuali  A4/1 

- d'esame  B1/25 

- dei singoli docenti  B1/8 

Protocolli della corrispondenza generali e riservati  A3/1 

Prove esami, registri verbali  B1/24 

Pubblicazioni varie della scuola  B1/34 

Questionari  B1/20 

Quiescenza, trattamento  A7/1-A7/12 

R.S.U.  A7/22 

Rapporti con organizzazioni sindacali e rappresentanze interne  A7/22 

Rappresentanze sindacali interne  A7/22 

Rassegna stampa della scuola  B1/34 

Recupero orario, documentazione relativa  A7/19 

Recupero retribuzione dipendenti assenti dal lavoro per responsabilità di terzi A7/5  

Registri:   

- assenze degli alunni  A8/11 

- assenze del personale  A7/20 

- attività del Gruppo Sportivo  B1/33 

- autorizzazioni ad impartire lezioni private  A7/9 

- carico e scarico dei diplomi  B1/28 

- certificati di servizio rilasciati  A7/16 

- certificati di studio  A8/13 

- classe  B1/2 

- consegna dei diplomi  B1/29 

- conto corrente postale, ricevute di versamento  A4/8 

- contratti per fornitura di materiali, espletamento di servizi, assunzione   

di personale  A4/11 



 

 

 

 

- cronologici dei contratti  A4/13 

- debito formativo  B1/4 

- deliberazioni  A2/8 

- entrata dei sussidi multimediali  A6/1 

- entrata della biblioteca  A6/1 

- generali dei voti  A8/8 

- generali delle valutazioni  A8/8 

- immatricolazione alunni  A8/1 

- infortuni  A7/15 

- inventariali dei beni mobili  A6/1 

- iscrizione alunni  A8/1 

- licenze software  A6/4 

- magazzino  A6/3 

- materiali di facile consumo  A4/23 

- personali dei docenti  B1/3 

- posta in partenza  A3/4 

- profili alunni redatti dai Consigli di classe  B1/1 

- protocollo, generali e riservati  A3/1 

- riunioni per dipartimento  B1/6 

- riunioni per materia  B1/5 

- spese per apertura di credito e rendiconto trimestrale  A4/10 

- stato del personale  A7/10 

- stipendi ed altri assegni  A7/11 

- tasse scolastiche per iscrizione e diploma  A4/29 

- tessere di riconoscimento (mod. AT)  A7/8 

- verbali degli esami  B1/24 

- Verbali degli Organi Collegiali A2/6 

- verbali degli scrutini B1/23 

- verbali del Collegio dei Revisori A4/46 

- verbali del Consiglio o Staff di Presidenza A2/3 

- verbali della cassa scolastica A4/16 

- verbali riunioni per contrattazione d'Istituto A1/5 Regolamenti: 

- biblioteche d'Istituto B1/38 

- e Statuti, Istituti paritari A1/1 

- interni relativi a biblioteca, laboratori, Istituto A1/2 

Regolarizzazioni contributive personali A4/39 

Relazioni: 

- attività della scuola B1/22 

- collaborazioni con istituzioni ed enti B1/16 

- esterne A3/11 

- finali di classe e d'Istituto B1/8-B1/9 

- finali, aggiornamento personale A7/21 

- ripetenze alunni A8/9 



 

 

 

 

Rendiconto trimestrale A4/10 

Repertori: 

- archivio A6/1 

- fascicoli d'archivio A3/2 

Reti di scuole, convenzioni e accordi A1/11 

Retribuzione dipendenti, recupero A7/5 

Reversali di pagamento e relativa documentazione giustificativa A4/3 

Revisori A4/46-A4/47 

Richieste: 

- accesso ai documenti A3/6 

- certificati A3/8 

- consultazione archivio della scuola B1/37 

- copie di atti A3/7 

- intervento - risorse strumentali A4/26 

Ricognizioni patrimoniali: 

- decennali A6/7 

- di scuole confluite A6/6 

Ricorsi amministrativi e giurisdizionali A4/15 

Rilevazioni dati sull'attività della scuola B1/32 

Ripetenze alunni, relazioni A8/9 

Riscatto periodi assicurativi A7/1 

Ristrutturazione immobili di proprietà A5/1 

Riunioni Organi Collegiali e verbali degli stessi A2/1-A2/7 

Rivalutazioni patrimoniali quinquennali A6/8 

Riviste, abbonamento e acquisto A4/20 

Rubriche alfabetiche del protocollo A3/3 

Ruoli del personale A7/2 

Salute, progetti educativi B1/11 

Scarto di atti d'archivio A1/15 

Scatti anticipati, domande A7/1 

Sceneggiature cinematografiche, documenti prodotti da docenti 

e studenti B2/1 

Schedario degli alunni A8/3 

Schede alunni, individuali e di valutazione A8/3-B1/26 

Scioperi A7/22 

Scrutini, prospetti e registri verbali B1/22-B1/23 

Servizi, espletamento: registri contratti A4/11 

Servizio Sanitario Nazionale, relazione su collaborazioni e consulenze B1/16 Sindacato, rappresentanze A7/22 

Soggiorni climatici A8/17 

Sperimentazioni multidisciplinari, documenti prodotti da docenti e studenti B2/1 Spese, registro A4/10 

Sport, progetti formativi B1/12 

Staff di Presidenza, registri dei verbali 

Stage A8/19 

Stampati, richiesta A4/28 



 

 

 

 

Statistiche A8/20 

Stato di famiglia e relativa documentazione A7/1 

Statuti e regolamenti, Istituti paritari A1/1 

Stipendi, registro A7/11 

Supplenze, domande A7/25 

Sussidi multimediali, registri di entrata A6/1 

Sussidi, documenti prodotti da docenti e studenti B2/1 

Tabelle stipendi A4/34 

Tabulati: 

- mensili riepilogativi retribuzioni A4/34 

- riepilogativi imponibili A4/39 

Tasse scolastiche per iscrizione e diploma A4/29 

Teatro, progetti formativi B1/12 

Tesoriere, distinte di trasmissione A4/6 

Tessere. 

- ministeriale A7/1 

- di riconoscimento (mod. AT), registro A7/8 

Testi teatrali, documenti prodotti da docenti e studenti B2/1 

Titolari di classificazione d'archivio A1/14 

Titoli di studio A7/1 

Transazioni, documentazione prodotta e acquista A4/15 

Trasferimento, domande A7/1 

Trasformazioni di scuole A1/1 

Trasporto alunni, richiesta: 

- iscrizione al servizio ed attestazioni di pagamento A4/31 

- trasporto gratuito A4/32 

Trattamento di quiescenza A7/12 

Tribunale dei minori, relazioni su collaborazioni e consulenze B1/16 

Uscite, partitario A4/2 

Utenze per telefono, elettricità, tassa rifiuti A4/33 

Vaccinazione, campagne A8/6 

Valutazioni: 

- alunni B1/26 

- attività della scuola B1/32 

- registri A8/8 

Vendite, immobili di proprietà A5/1 

Verbali: 

- collaudo di apparecchiature e attrezzature A4/24 

- collaudo di immobili di proprietà ed immobili in uso A5/1 

- commissioni elettorali A2/4 

- Consiglio d’Amministrazione A2/2 

- consegna ed elenchi consistenza di archivi od altri beni inventariati A1/12 

- debito formativo B1/4 



 

 

 

 

- ispettori scolastici A7/13 

- passaggi di consegna A6/9 

- riunioni collegiali A2/1 

Visite: 

- collegiali e fiscali e relativi referti A7/1 

- di studio B1/36 



 

 

 

 

 

Allegato 2 

ELENCO DEGLI ATTI CHE SI PROPONGONO PER L’ELIMINAZIONE 

 

N. 

d’ordi 

ne 

Classificazione (1) Descrizione degli atti (2) Estremi cronologici N. pezzi 

(3) 

Peso in 

Kg. (4) 

Motivazioni 

dell’eliminazione (5) 

       

 

 

Data    Firma (6)   



 

 

NOTE 

1) Si riporta la classificazione che le unità archivistiche possiedono 
2) Descrizione sintetica di ogni voce, sufficiente a rendere riconoscibili i documenti 
3) Oltre alla quantità, specificare anche la qualità dei contenitori (cartelle,faldoni,scatole, pacchi, sacchi…) 

4) Il peso può anche essere indicato complessivamente per tutte le unità che si propongo per lo scarto 
5) Indicare sinteticamente il motivo dello scarto e/o la documentazione alternativa che viene conservata 

6) Indicare con chiarezza la qualifica e la responsabilità di chi firma, apponendo il timbro dell’Ente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

                  Allegato 4 

 

Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro – D. Leg.vo 81/08  

 

PROTOCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZIONE E PROTEZIONE NELL’AMBIENTE DI LAVORO 

 

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI COLLABORATORE SCOLASTICO (Lista non esaustiva) 
 

1) NORME GENERALI  

Prima di iniziare le normali mansioni quotidiane indossare la divisa di lavoro in dotazione e, quando necessario, i Dispositivi di Protezione Individuale. Il personale addetto 

all’apertura dell’Istituto deve immediatamente aprire tutti i dispositivi antintrusione (saracinesche alle porte, ecc.).   

Le calzature debbono essere basse, senza tacco, con suola antiscivolo, ben allacciate, confortevoli. Per i lavori di movimentazione carichi 

(movimentazione banchi, sedie, armadi, ecc.) è obbligatorio indossare scarpe antinfortunistiche. L’utilizzo di calzature improprie può 

comportare il rischio di caduta accidentale e scivolamento, soprattutto durante le operazioni di pulizia e fasi di evacuazione dell’edificio 

in caso di emergenza, oltre a provocare sollecitazioni pericolose all’apparato muscolo-scheletrico.  

Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede l’uso di prodotti per la pulizia o l’eventuale manipolazione di rifiuti.  

 

2) PULIZIA E RIORDINO DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE 

2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE 

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 ed aree di pertinenza. 

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

distruzione o inattivazione di 

microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfettante ricordiamo il rapido e sicuro effetto, la non tossicità per l’uomo, la facilità d’uso, la scarsa azione deteriorante sui 

materiali da disinfettare, il contenuto costo economico. 

Sono attività di disinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti 

infettivi sia perché molesti e specie vegetali non desiderate. I mezzi chimici sono rappresentate da sostanze che agiscono in genere per semplice contatto. Di solito i più attivi 

sono anche i più pericolosi per l’uomo e quindi è sempre opportuno che l’utilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con adeguate conoscenze e competenze tecniche.  

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 

disinfezione e/o 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. 

2B) PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI COMUNI 

 In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comuni (corridoi, scale, ingressi, locali di servizio, ecc.) al termine dell’attività didattica 

giornaliera, dopo l’uscita degli studenti, rimuovendo i rifiuti e lavando i pavimenti e gli arredi (in particolare banchi, sedie, lavagne).  

 Procedere al lavaggio di sola metà, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire comunque il passaggio delle persone sull’altra metà asciutta della 

superficie. Durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro 



 

 

della parte opposta rispetto alla zona bagnata (cioè sulla parte del pavimento non pericolosa). Dopo aver atteso la completa asciugatura della metà del pavimento della 

superficie interessata, procedere con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra metà del pavimento. 

 Durante la pulizia dei servizi igienici nella mattinata, è necessario interdire l’accesso ai bagni finché i pavimenti non siano completamente asciutti: il temporaneo divieto 

di utilizzo dei bagni deve essere segnalato con appositi cartelli o chiudendo provvisoriamente la porta del bagno. 

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositi cartelli. 

2C) RIORDINO DEI LOCALI 

 Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente dall’uso, collocarli in luogo sicuro non accessibile senza accatastarli e 

segnalare il fatto all’RSPP per la successiva richiesta di rottamazione. 

 Non disporre oggetti sui davanzali delle finestre o sopra gli armadi; non disporre oggetti in bilico o comunque in posizione instabile (per esempio, vasi, specchi, ecc.). 

 Rimuovere al più presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui banchi o sul pavimento; raccogliere immediatamente da terra oggetti scivolosi 

o pericolosi caduti accidentalmente sul pavimento. 

 Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro); non gettare nel cestino materiali taglienti, appuntiti o infiammabili. 

 Alla fine della giornata, prima di chiudere la scuola, verificare accuratamente che le luci di tutti i locali siano spente, che le finestre siano chiuse, che i locali speciali 

(laboratori di scienze, fisica, informatica, aula 3.0, CED, ecc.) siano chiusi a chiave e che non si trovino fuori posto arredi e attrezzature che possano rappresentare 

intralcio. 

2D)  PULIZIA SPAZI ESTERNI 

 Periodicamente, come da calendario interno, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per rimuovere eventuali oggetti pericolosi (vetri rotti, sassi, materiali 

abbandonati). 

 Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esterni di pertinenza usando sempre attrezzature adeguate soprattutto se sono presenti vetri o materiali pericolosi. 

 Nel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono l’intervento dei competenti Uffici, segnalarlo immediatamente all’RSPP della scuola per la successiva richiesta di 

intervento da inviare ai competenti Uffici (per esempio tombini rimossi o scoperchiati, animali morti, piante da potare, ecc.). 

 Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie o animali morti, vietare immediatamente l’accesso all’area interessata, quindi informare con 

la massima urgenza il Dirigente Scolastico e il Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai 

competenti Uffici. 

3) SERVIZIO RELAZIONI COL PUBBLICO E CONTROLLI 

3A) SERVIZIO URP E VIGILANZA 

Il servizio di “Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il tempo di apertura del servizio scolastico nei pressi dell’ingresso principale della scuola (locale URP – 

Ufficio Relazioni col Pubblico): detto servizio è finalizzato a regolare l’accesso degli alunni e del pubblico negli orari stabiliti e ad evitare l’intrusione nei locali scolastici di 

persone non autorizzate. Il personale che presta servizio all’URP è anche incaricato alla chiamata di Primo Soccorso come da Piano di Primi Soccorso interno. 

3B) CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D’USCITA E IMPIANTI 

 Mantenere i corridoi e le uscite di emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale, arredo od oggetto che possa rappresentare intralcio al passaggio o pericolo di 

inciampo. 

 Non collocare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitori, carrelli porta attrezzi, piante, ecc.) lungo i corridoi o in prossimità delle vie 

d’uscita ovvero sulle scale.  Gli arredi e le attrezzature mobili possono essere collocati, se necessario, in rientranze, purché non siano di impedimento al passaggio. 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente al Responsabile Prevenzione e Protezione per la 

sicurezza eventuali anomalie riscontrate. 



 

 

 Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimenti od ostacoli che non è possibile rimuovere se non con l’intervento dell’Ente Locale (per esempio materiali ingombranti e 

pesanti, dislivelli, ecc.), in attesa dei necessari lavori di adeguamento, deve essere segnalato il fatto allo scopo di adottare soluzioni temporanee e sostitutive: 

cartellonistica, avviso scritto, uscite alternative, ecc.; segnalare inoltre immediatamente il fatto all’Ufficio Tecnico della scuola per la successiva richiesta di intervento da 

inviare ai competenti Uffici. 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento dell’ascensore; in caso di malfunzionamento o anomalie, segnalare prontamente il problema e contemporaneamente 

apporre alla porta dell’ascensore un cartello che ne vieta l’uso; controllare che l’ascensore non venga utilizzato dagli studenti senza valido motivo. Gli studenti autorizzati 

all’utilizzo devono sempre essere accompagnati dal personale.  

 In caso di evacuazione dell’edificio, è vietato a chiunque usare l’ascensore. 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento degli impianti (illuminazione, riscaldamento, servizi igienici, ecc.); in caso di anomalie o malfunzionamento, segnalare 

prontamente il problema al personale incaricato della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici. 

 

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITÀ EDUCATIVA E ALL’EMERGENZA 

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di temporanea assenza o impedimento dell’insegnante di classe e, in particolare durante la pausa/ricreazione, quando gli 

alunni utilizzano i servizi igienici (deve essere presente almeno un collaboratore scolastico per ciascuna ala di ogni piano). 

5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI DI PULIZIA 

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pulizia presentano rischi di tipo chimico, a tale proposito sono state distribuite ai piani le Schede di Sicurezza dei 

prodotti utilizzati che contengono i rischi per la salute e quindi soggetti ad uso con Dispositivi di Protezione Individuale (DPI).  

5A) USO CORRETTO 

Quando si usano tali sostanze, occorre attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni: 

 Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le istruzioni riportate sull’etichetta e/o sulla Scheda di Sicurezza del prodotto.   

 Non utilizzare in alcun caso prodotti privi di etichetta e/o che non appartengono alla dotazione della scuola. E’ tassativamente vietato introdurre prodotti e/o materiale 

senza permesso del DS e/o DSGA. 

 Utilizzare i detersivi e i prodotti per la pulizia in modo corretto, secondo le dosi e le concentrazioni consigliate. 

 Nell’uso di sostanze detergenti adoperare sempre i Dispositivi di Protezione Individuale (guanti, occhiali di protezione, grembiule). 

 Non mescolare per nessun motivo i prodotti; alcune miscele sviluppano gas tossici altamente pericolosi. Non utilizzare detergenti a base di cera per evitare imprevedibili 

scivolamenti. 

 Non eccedere nell'uso dei disincrostanti per evitare una eccessiva esposizione ai vapori irritanti. 

 Non utilizzare prodotti anticalcare e/o acidi sui pavimenti e rivestimenti; l’acido scioglie le parti calcaree delle piastrelle rovinandole irreversibilmente. La corrosione delle 

superfici trattate favorisce il ristagno della sporcizia e dei batteri/virus al pari della presenza delle incrostazioni.  

 Durante la sostituzione delle cartucce del Toner nelle fotocopiatrici, utilizzare mascherina antipolvere, guanti usa e getta ed aerare il locale. 

 

Si allega la simbologia che viene applicata a prodotti di pulizia e reagenti chimici pericolosi. 

 

 

 

 

 

 



 

 

SIMBOLI DI RISCHIO 

“SIMBOLI NUOVI” 

Pittogramma di pericolo 

(regolamento CE 

1272/2008) 

“SIMBOLI VECCHI” 

 

Simbolo e denominazione 

(direttiva 67/548/CEE, 

obsoleta) 

Significato (definizione e precauzioni) 

 
GHS01 

E 

 
Esplosivo 

Classificazione: sostanze o preparazioni che possono esplodere a 

causa di una scintilla o che sono molto sensibili agli urti o allo 

sfregamento. 

Precauzioni: evitare colpi, scuotimenti, sfregamenti, fiamme o fonti 

di calore. 

 
GHS02 

F 

 
INFIAMMABILE 

Classificazione: Sostanze o preparazioni che possono surriscaldarsi e 

successivamente infiammarsi al contatto con l'aria a una temperatura 

compresa tra i 21 e i 55°C; acqua; sorgenti di innesco (scintille, 

fiamme, calore); 

Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come aria e acqua). 

F+ 

 
ESTREMAMENTE 

INFIAMMABILE 

Classificazione: sostanze o preparazioni liquide il cui punto di 

combustione è inferiore ai 21°C. 

Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come aria e acqua). 

https://it.wikipedia.org/wiki/Esplosivo
https://it.wikipedia.org/wiki/Combustione
https://it.wikipedia.org/wiki/Celsius
https://it.wikipedia.org/wiki/Combustione
https://it.wikipedia.org/wiki/Combustione
https://it.wikipedia.org/wiki/Celsius


 

 

 
GHS03 

O 

 
Comburente 

Classificazione: Reagendo con altre sostanze questi prodotti possono 

facilmente ossidarsi o liberare ossigeno. Per tali motivi possono 

provocare o aggravare incendi di sostanze combustibili. 

Precauzioni: evitare il contatto con materiali combustibili. 

  
GHS04 

(nessuna corrispondenza) 

Classificazione: bombole o altri contenitori di gas sotto pressione, 

compressi, liquefatti, refrigerati, disciolti. 

Precauzioni: trasportare, manipolare e utilizzare con la necessaria 

cautela. 

 
GHS05 

C 

 
CORROSIVO 

Classificazione: questi prodotti chimici causano la distruzione di 

tessuti viventi e/o attrezzature. 

Precauzioni: non inalare ed evitare il contatto con la pelle, gli occhi e 

gli abiti. 

 
GHS06 per prodotti tossici 

acuti  

T 

 
TOSSICO 

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per inalazione, 

ingestione o penetrazione nella pelle, possono implicare rischi gravi, 

acuti o cronici, e anche la morte. 

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il corpo. 

T+ 

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per inalazione, 

ingestione o assorbimento attraverso la pelle, provocano rischi 

estremamente gravi, acuti o cronici, e facilmente la morte. 

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il corpo, l'inalazione e 

l'ingestione, nonché un'esposizione continua o ripetitiva anche a basse 

https://it.wikipedia.org/wiki/Comburente
https://it.wikipedia.org/wiki/Corrosione
https://it.wikipedia.org/wiki/Veleno


 

 

 
GHS08 per prodotti tossici 

a lungo termine 

 
ESTREMAMENTE 

TOSSICO 

concentrazioni della sostanza o preparato. 

 
GHS07 

Xi 

 
IRRITANTE 

Classificazione: sostanze o preparazioni non corrosive che, al contatto 

immediato, prolungato o ripetuto con la pelle o le mucose possono 

provocare un'azione irritante. 

Precauzioni: i vapori non devono essere inalati e il contatto con la 

pelle deve essere evitato. 

Xn 

 
Nocivo 

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per inalazione, 

ingestione o assorbimento cutaneo, possono implicare rischi per la 

salute non mortali; oppure sostanze che per inalazione o contatto 

possono causare reazioni allergiche o asmatiche. 

Precauzioni: i vapori non devono essere inalati e il contatto con la 

pelle deve essere evitato. 

 
GHS09 

N 

 
Pericoloso per l'ambiente 

Classificazione: il contatto dell'ambiente con queste sostanze o 

preparazioni può provocare danni all'ecosistema (flora, fauna, acqua, 

ecc..) a corto o a lungo periodo. 

Precauzioni: le sostanze non devono essere disperse nell'ambiente. 

 

N.B. In caso di irritazione cutanea  (arrossamenti, prurito, disidratazione, desquamazione), segnalare tempestivamente al medico. In caso contatto con gli occhi, nel laboratorio di 

Scienze è presente un Pronto Soccorso Oculare per un primo intervento. 

 

https://it.wikipedia.org/wiki/Veleno
https://it.wikipedia.org/wiki/Veleno
https://it.wikipedia.org/wiki/Irritazione
https://it.wikipedia.org/wiki/Nocivo
https://it.wikipedia.org/wiki/Pericoloso_per_l%27ambiente


 

 

5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI 

I prodotti di pulizia comprendono sostanze pericolose per la salute. Per evitare incidenti: 

 Conservare ogni sostanza nella confezione originale, senza travasarla in altri contenitori o miscelarla con altre sostanze. 

 Non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore in quanto possono infiammarsi o esplodere. 

 Non lasciare mai incustodito o aperto il prodotto; dopo l’uso riporre accuratamente il prodotto opportunamente sigillato negli appositi armadi chiusi e fuori dalla portata 

degli alunni. Quando non viene utilizzato, non lasciare i prodotti nel carrello delle pulizie.  

 

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI/ATTREZZATURA 

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI 

In generale la movimentazione manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occasionale.  Nella esecuzione di dette mansioni, quando ciò è possibile, è opportuno 

impiegare mezzi meccanici di trasporto e di sollevamento (per esempio carrelli, porta attrezzi, ascensore, ecc.). 

Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio banchi, faldoni, ecc.) occorre attenersi alle seguenti norme comportamentali: 

 Se il carico è ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre 30 Kg per gli uomini), esso dovrà essere movimentato da due persone. 

 Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsioni o piegamenti del dorso, strappi o movimenti innaturali, la schiena deve rimanere il più 

possibile eretta; evitare di lasciare il carico in posizione non stabile. 

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE 

 E’ rigorosamente vietato salire su scale, sedie, sgabelli o tavoli per provvedere alla pulizia delle finestre; operare sempre da terra utilizzando appositi attrezzi muniti di 

prolunghe. 

 Nell’uso di attrezzi per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato l’intervento riporre sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in ogni caso di 

effettuare riparazioni su macchine e rivolgersi sempre al servizio di assistenza. 

 Nel caso si debbano eseguire lavori per cui è indispensabile l’uso di scale portatili, attenersi alle seguenti istruzioni: usare unicamente scale a norma, del tipo “doppie” o 

“aperte a libro”;  controllare che le scale non superino i cinque metri di altezza, che siano provviste di apposito dispositivo di bloccaggio che impedisca l’apertura 

dell’attrezzo, di un predellino stabile come ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estremità inferiori dei montanti;  nell’uso delle scale è opportuno lavorare in 

coppia (una persona sulla scala ed un’altra che la tiene fissa a terra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti);  assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, non 

sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidentalmente dei liquidi durante il lavoro. Non utilizzare alcun tipo di scala o piano rialzato se si opera vicino ad una finestra. 

 Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinario (lavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere attentamente il manuale delle Istruzioni d’Uso. Non intervenire per nessun motivo 

quando la macchina è in funzione; per qualsiasi intervento staccare la spina dalla rete elettrica (vedi istruzioni su rischio elettrico). 

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO 

7A) RISCHIO ELETTRICO 

 Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dell’impianto elettrico o di macchine ad esso collegate; 

 Se si notano danni o fatti anomali nell’impianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili scoperti o volanti, prese elettriche difettose che si surriscaldano, placchette o 

scatole di derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospendere immediatamente l’uso degli stessi e quindi segnalare prontamente il fatto al coordinatore della sicurezza e 

all’Ufficio Tecnico della scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti; 

 Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne l’integrità, la funzionalità e la sicurezza seguendo sempre le istruzioni dei relativi manuali; 

 Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di corrente e la spina siano perfettamente funzionanti e prive di parti accessibili sotto 

tensione o di fili elettrici parzialmente scoperti; 

 Non collegare ad una stessa presa di corrente più macchinari mediante prese multiple; è vietato usare spine non adatte alla presa; evitare l’uso di prolunghe e adattatori; 



 

 

 Posizionare l’apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al passaggio; 

 Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche; 

 Se è necessario aprire l’apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (per esempio una 

lampada), non operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spegnere prima l’interruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti 

interne della macchina; 

 Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere l’alimentazione; non estrarre la spina dalla presa senza aver prima spento l’interruttore; quando si disinserisce la spina dalla 

presa al muro tirare direttamente la spina con una mano e premere sulla presa con l’altra mano; 

 Quando una macchina è in movimento o è accesa è vietato pulire, oleare, lavare, registrare a mano parti o elementi della macchina stessa; 

 Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per l’utilizzo che per la manutenzione della macchina; 

 Se si verifica interruzione dell’energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo ripristino della corrente non comporti il riavvio automatico della 

macchina. 

7B) RISCHIO INCENDIO 

 E’ vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione della scuola; 

 E’ vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale all’interno e all’esterno della scuola; 

 E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessità o manomettere i dispositivi di lotta antincendio e la segnaletica presente nella scuola (estintori, idranti, cartelli con 

divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni per l’evacuazione della scuola); 

 Tenere i materiali infiammabili (per esempio carta, prodotti per la pulizia, ecc) lontano da fonti di ignizione; 

 Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all’esterno della scuola; 

 Se vi è pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di evacuazione della scuola, a salvaguardia della propria sicurezza e di 

quella degli altri lavoratori ed alunni; prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, controllare ogni locale per assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro l’edificio, 

impossibilitato ad uscire.  

7C) RISCHIO SISMICO 

 E’ tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza: nessun arredo o attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato 

lungo i corridoi o in prossimità delle porte e delle vie di uscita; 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente eventuali anomalie al coordinatore della sicurezza della 

scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti; 

 Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e dell’altrui incolumità; 

 In caso di evacuazione dell’edificio, è vietato a chiunque usare l’ascensore; non sostare per le scale o lungo i corridoi. Prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, 

sempre senza mettere in pericolo la propria incolumità, controllare ogni locale (aule, laboratori, bagni, ecc.) per assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro l’edificio, 

impossibilitato ad uscire.  

 

Per Tutto quanto non espressamente citato dal presente Protocollo Formativo si rimanda a: 

1. disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i., 

2. Schede di Sicurezza dei prodotti situate nella postazione dei collaboratori nei vari piani,  

3. Manuali d’uso delle attrezzature,  

4. Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consultabile facendo richiesta all’RSPP,  

5. Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in ogni piano,  

6. Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare giornalmente nel sito della scuola.  



 

 

 

Allegato 5 

 

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (Lista non esaustiva) 

 
1) ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO  

 Per evitare situazioni pericolose, all’inizio della giornata lavorativa verificare che le serrande estensibili delle porte/finestre ed ogni altro sistema anti-intrusione siano aperti; 

verificare anche che vengano chiusi solo al termine della giornata lavorativa; 

 Non poggiare per terra, neppure in modo provvisorio, faldoni, risme di carta, fascicoli, materiali di lavoro; posizionare sempre il materiale e le pratiche negli appositi scaffali 

o armadi, avendo cura di non caricare eccessivamente i ripiani; 

 Lasciare uno spazio adeguato tra i tavoli da lavoro e gli arredi d’ufficio per circolare senza pericolo di urti o di inciampo; 

 Non lasciare aperti i cassetti né le ante degli armadi;  non aprire violentemente i cassetti privi della battuta di arresto; 

 Non ingombrare eccessivamente gli archivi in modo tale da impedire il passaggio o l’accesso ai locali; non caricare i ripiani degli scaffali di un peso superiore ai 30Kg per m
2
 

di superficie; 

 Per evitare infortuni: non piegarsi rimanendo seduti sulla sedia per raggiungere i cassetti bassi o il PC sotto la scrivania; se possibile non utilizzare scale per raggiungere i 

piani alti degli armadi, ma sgabelli appositi con massimo tre pioli; 

 Al termine del rispettivo turno di lavoro, riporre le pratiche, i fascicoli, i registri e i materiali di lavoro negli appositi armadi lasciando sgombri sia le scrivanie che i tavoli da 

lavoro per la necessaria pulizia da parte del personale addetto;  verificare accuratamente che tutte le macchine e le attrezzature alimentate elettricamente siano spente. 

 

2) USO DELLE MACCHINE E DELLE ATTREZZATURE D’UFFICIO 

 Collocare le attrezzature per fotoriproduzione (ciclostile, fotocopiatrice) in locali separati da quelli nei quali abitualmente si lavora; 

 Applicare preferibilmente un solo operatore alla gestione ordinaria delle macchine fotocopiatrici (ricambi del toner o delle cartucce, caricamento e rimozione fogli, ecc.) che 

interverrà con i dovuti DPI - Dispositivi di Protezione Individuale - (mascherina facciale filtrante antipolveri, guanti usa e getta); 

 Evitare di collocare i fascicoli d’archivio su ripiani troppo alti: non salire su sedie o sgabelli per accedere a fascicoli d’archivio collocati in alto; eventualmente usare appositi 

sgabelli/scale a norma. A tale proposito, le scale doppie a disposizione del solo personale d’ufficio, possono essere utilizzate solo nel caso in cui non si possa agire 

diversamente: è necessario che l’utente conosca le possibili situazioni di instabilità che possono sopravvenire e comportarsi di conseguenza, facendosi sempre tenere la scala 

da un collega. 

 Non collocare o lasciare attrezzature di lavoro in posizione che possa risultare pericolosa (es: taglierina aperta, sgabello fuori 

posto, ecc.). 

 

3) ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI 

 Posizionare i videoterminali in modo tale che i cavi di alimentazione non siano di intralcio al passaggio, al movimento e alle vie di 

fuga; 

 Rispettare le pause lavoro, imposte dal Dlg. 81/2008, che prevedono uno stacco di 15 minuti ogni 120 minuti di lavoro 

continuativo al videoterminale (mediante pause o cambiamento di attività di lavoro) o, causa diverse necessità personali, seguire 

le direttive del medico competente:  anche in questo caso l’obiettivo è scongiurare i rischi per la salute (vista, postura e 

affaticamento) connessi all’attività lavorativa. 

 Collocare la postazione di lavoro (sedia, tastiera, monitor) secondo criteri ergonomici e in modo che siano garantite le migliori 

condizioni di luminosità; 



 

 

 
 

 Evitare di assumere posizioni scorrette sulla sedia e al tavolo di lavoro;  distanziare opportunamente la tastiera dal monitor: la distanza ideale degli occhi dal monitor dovrebbe 

essere di 50-70 cm; 

 Eliminare eventuali riflessi o abbagliamenti riposizionando la postazione di lavoro, inclinando il monitor ovvero mediante la messa in opera di tende alle finestre; regolare 

opportunamente il contrasto e la luminosità dello schermo; mantenere la superficie dello schermo possibilmente a 90 gradi rispetto alla superficie delle finestre; 

 Al termine del rispettivo turno di lavoro, spengere i videoterminali in modo corretto e quindi spengere l’interruttore della macchina; lasciare la postazione di lavoro in ordine e 

riporre i materiali di consumo (carta o quant’altro) in appositi scaffali o armadi. 

  

4) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO 

4A) RISCHIO ELETTRICO 

 Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dell’impianto elettrico o di macchine ad esso collegate; 

 Se si notano danni o fatti anomali nell’impianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili scoperti o volanti, prese elettriche difettose che si surriscaldano, placchette o 

scatole di derivazione danneggiate) sospendere immediatamente l’uso degli stessi e quindi segnalare prontamente il fatto al Dirigente Scolastico, Direttore dei Servizi 

Generali e Amministrativi e al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione per la richiesta di intervento da inviare agli uffici competenti;  

 Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne l’integrità, la funzionalità e la sicurezza seguendo le istruzioni dei relativi manuali che devono essere sempre a portata 

di mano; 

 Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la spina sia ben inserita nella presa di corrente e che non ci siano parti danneggiate, mal 

funzionanti o fili elettrici parzialmente scoperti; 



 

 

 Non collegare ad una stessa presa di corrente più macchinari mediante prese multiple;  è vietato usare spine non adatte alla presa;  evitare l’uso di prolunghe e adattatori; 

posizionare l’apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al passaggio; 

 Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche; 

 Se è necessario aprire l’apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (es. per sostituire una 

lampada), non operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spengere prima l’interruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti 

interne della macchina; 

 Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere l’alimentazione;  non estrarre la spina dalla presa senza aver prima spento l’interruttore;  quando si disinserisce la spina dalla 

presa al muro tirare direttamente la spina con una mano e premere sulla presa con l’altra mano; 

 Quando una macchina è in movimento o è accesa è vietato pulire, oliare, lavare, registrare a mano parti o elementi della macchina stessa; 

 Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per l’utilizzo che per la manutenzione della macchina; 

 Se si verifica interruzione dell’energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo ripristino della corrente non comporti il riavvio automatico della macchina. 

4B) RISCHIO INCENDI 

 E’ vietato porre in opera ed usare fornelli e stufe a gas o elettriche con resistenza a vista;  è vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla 

dotazione della scuola; 

 E’ tassativamente vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale all’interno e all’esterno della scuola; 

 E’ vietato rimuovere o manomettere i dispositivi antincendio e la segnaletica presente nella scuola (estintori,  idranti, cartelli con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e 

istruzioni per l’evacuazione della scuola); 

 Collocare abitualmente i fascicoli e i materiali cartacei in armadi chiusi, lontano da fonti di ignizione o da prese elettriche; non usare tende ombreggianti che non siano di 

stoffa ignifuga;  non lasciare fuori posto carte e materiali facilmente combustibili;  

 Se vi è pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di evacuazione della scuola (PEI), a salvaguardia della propria sicurezza e di 

quella degli altri lavoratori ed alunni; a tale proposito è indispensabile visionare il percorso di evacuazione affisso alla posta del locale. 

4C) RISCHIO SISMICO 

 E’ tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza: nessun arredo o attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo i 

corridoi o in prossimità delle porte e delle vie di uscita; 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente eventuali anomalie al Direttore dei Servizi Generali e 

Amministrativi e al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione  per la richiesta di intervento da inviare agli uffici competenti; 

 Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e dell’altrui incolumità; 

 In caso di evacuazione dell’edificio, è vietato a chiunque usare l’ascensore;  non sostare nelle scale o lungo i corridoi, ma raggiungere immediatamente il luogo sicuro (Zona 

di Raccolta) all’esterno dell’edificio seguendo scrupolosamente il percorso di evacuazione affisso sulla porta del locale. 

 

N.B.: per una più efficace prevenzione e protezione degli ambienti di lavoro è indispensabile la collaborazione di tutto il personale; a tale proposito ogni lavoratore è tenuto a 

segnalare repentinamente qualsiasi situazione anomala al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione (RSPP). 

Per tutto ciò che non è espressamente previsto da questo protocollo si rimanda alle disposizioni di legge in materia di Sicurezza (D.Lgt.81/2008 e s.m.i.) 

 

 


