
 

 

 

 

 

 

ALLEGATO  2. 

 

Procedura, preparazione e distribuzione delle mascherine chirurgiche al personale 
ATA. 
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Al presente documento si allegheranno  schede tecniche relative alle mascherine 
come DPI , quelle chirurgiche appunto in gran parte in uso al personale scolastico ed 
agli alunni e quelle FFP2 in dotazione all’aula Covid, 

Si consiglia inoltre di fare riferimento alle raccomandazioni fornite dal medico 
competente dell’IC Manzoni sulle procedure per l’uso corretto delle mascherine 
stesse come indispensabile DPI. 

Le mascherine chirurgiche di cui all’oggetto sono fornite all’Istituto dal MEF in 
confezioni di 10 o 30 cadauna e vengono di volta in volta consegnate e catalogate 
nella segreteria dell’IC Manzoni. 

Quando i collaboratori ATA ricevono richiesta nei vari Plessi di nuova disponibilità 
dei DPI un incaricato degli ATA comunica la richiesta alla segreteria dell’IC che 
provvede a quantificare e preparare la fornitura di mascherine chirurgiche in base ai 
dati in proprio possesso (numero alunni ecc) e chiaramente sulla base delle 
confezioni disponibili da 10 o 30 DPI. 

Quantificata e preparata la fornitura, la segreteria provvederà alla consegna al 
collaboratore preposto, che una volta portate le mascherine al Plesso, avvertirà il 
referente di Plesso che a sua volta avrà cura di far pervenire ad ogni docente della 
classe o del rispettivo gruppo classe le confezioni di DPI da distribuire agli alunni. 

Per quanto riguarda le mascherine FFP2, ogni volta se ne rendesse necessaria la 
somministrazione per l’aula Covid, verranno consegnate in numero di 5 per ogni 
plesso. 

Questa procedura e fornitura , da sottolineare, è uno dei parametri che 
verificheranno nelle loro visite di controllo ai plessi il DS e il DSGA, 
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INDICAZIONI PER L’USO DELLE MASCHERINE 
 

L’uso della mascherina è un tema dibattuto su cui regna molta confusione. Per quanto riguarda l’emergenza COVID-

19, attualmente l’Organizzazione mondiale della sanità raccomanda di indossarla solo in caso di: 

• Sintomi (o tosse o starnuti): 

• Quando si è contratto un’infezione dal virus SARS-CoV-2 causa della malattia Covid-19,  

• Per assistere un malato Covid-19. 

• L’uso della mascherina aiuta a limitare la diffusione del virus, ma deve essere adottata in aggiunta ad altre misure di 

igiene quali il lavaggio accurato delle mani per almeno 20 secondi ed evitare i contatti ravvicinati. 

 
Visto il contesto emergenziale in oggetto e le disposizioni intraprese dalle ordinanze regionali viene esteso a tutti i 

lavoratori l’obbligo di utilizzo delle mascherine come misura di prevenzione generale. 

 
MASCHERINE MEDICO CHIRURGICHE 

 

• Le mascherine medico-chirurgiche sono maschere facciali lisce o pieghettate (alcune hanno la forma di una 

coppetta) monouso, che vengono posizionate su naso e bocca e fissate alla testa con lacci o elastici. 

• È consigliato l’utilizzo delle mascherine chirurgiche per chi presenta sintomi come tosse o starnuti, per tutta la 

popolazione circolante, tutte le persone che lavorano o sono costrette a lavorare, le stesse forze dell’ordine, gli uffici 

aperti al pubblico, gli addetti alla vendita di alimentari e, in ogni caso, tutte le persone o lavoratori in circolazione. 

• Le mascherine vanno indossate solo quando risulta difficile mantenere la distanza di sicurezza con le altre persone. 

Indossarle mentre si cammina, da soli lungo una strada deserta, da soli in ufficio, oppure in macchina è 

assolutamente inutile. È uno spreco per l’intera comunità, visto che in questo momento reperirle è piuttosto difficile, 

anche per le strutture sanitarie. 

• Si raccomanda di utilizzare mascherine marcate CE di cui sia comprovata l’efficacia di filtrazione. 

• In relazione all’efficienza di filtrazione e resistenza respiratoria possono essere di 4 tipi: I, IR, II, IIR. 

• Quelle di tipo II (tre strati) e IIR (quattro strati) offrono una maggiore efficienza di filtrazione batterica (≥ 98%). 

• La IIR è resistente anche agli spruzzi; quest’ultima tipologia è quella da preferire. In caso di difficoltà di 

approvvigionamento, come raccomandazione generale si consiglia di utilizzare mascherine costituite da tre strati di 

tessuto di cui di almeno due strati di tessuto non tessuto. 

  



• Questo tipo di mascherine servono per proteggere le altre persone dal contagio che noi possiamo rappresentare 

perché sono realizzate per far in modo che la saliva emessa, quando si parla, non possa raggiungere né le persone, 

né le superfici. 

• Non è utile indossare più mascherine medico-chirurgiche sovrapposte. 

• Si raccomanda di sostituire la maschera medico-chirurgica con una nuova maschera pulita non appena quella in uso 

si inumidisce o venga danneggiata o risulti palesemente sporca e comunque sempre al termine dell’attività che può 

aver comportato esposizione al virus SARS-CoV-2. 

• La mascherina medico-chirurgica, va indossata, rimossa e smaltita come rifiuto indifferenziato. 

 
MASCHERINE FFP2 e MASCHERINE FFP3 

     

• L’utilizzo dei Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) delle vie respiratorie (FFP2, FFP3 e N95), in sostituzione 

all’uso di mascherine medico-chirurgiche, deve essere attentamente valutato in casi specifici, con particolare 

riferimento a tutti i soggetti che possano entrare frequentemente in contatto diretto e prolungato con il pubblico, oltre 

che con sintomi respiratori, oppure con soggetti con diagnosi sospetta o acclarata di COVID-19. 

• Questi DPI devono continuare ad essere utilizzati dai lavoratori che per il tipo di mansione hanno l’obbligo di 

indossarli durante le normali attività lavorative. 

• In ambito sanitario vengono usate le FFP2 e le FFP3, che hanno un’efficacia filtrante rispettivamente del 94% e del 

99% e sono le più indicate per bloccare i virus.  

• La capacità filtrante della mascherina non è però infinita. Se sono monouso, queste maschere vanno gettate dopo un 

turno di utilizzo o dopo un determinato numero di ore. Questi dispositivi possono avere anche una valvola di 

espirazione (che facilita la vita a chi la usa in ambito medico). 

• In commercio sono presenti filtranti facciali con e senza valvola di espirazione. 

• Le maschere filtranti facciali con valvola sono da destinarsi all’uso sanitario nei reparti dove sono ricoverati casi infetti 

per la protezione degli operatori.  

• Tali DPI sono protettive solo per chi le porta. Vengano indossate dai medici che sono più a rischio ma chi le indossa 

per strada non protegge gli altri perché la valvola ha un flusso monodirezionale, cioè filtra solo ciò che entra dentro la 

maschera e non quello che esce. Questo significa che se chi la indossa è già infettato, il suo respiro può arrivare agli 

altri e contagiarli". 

 
PROCEDURA SU COME INDOSSARE E TOGLIERE UNA MASCHERINA CHIRURGICA 



  
Prima di indossare la mascherina, lavati le mani con 
acqua e sapone o con una soluzione alcolica (min. al 
60%) per 20 secondi (vedi 11 MOSSE PER LAVARTI 
CORRETTAMENTE LE MANI). 

Mascherine con anelli alle orecchie. 
Hanno due anelli, uno su ogni lato.  
Sono solitamente realizzati con un materiale elastico in 
maniera che possano essere tirati. Prendi questo tipo di 
mascherina per gli anelli, mettine uno intorno a un 
orecchio e poi metti il secondo sull'altro orecchio. 

  
Controlla la mascherina: Una volta che hai preso una 
mascherina medica (non ancora utilizzata) dalla sua 
confezione, verifica che non ci siano difetti e che non 
siano presenti buchi o strappi nel materiale. Se la 
mascherina è difettosa, buttala via e prendine una nuova. 

Mascherine con lacci o cinghie  
Hanno dei pezzi di tessuto che vanno legati dietro la 
testa. Spesso hanno dei lacci o cinghie sia sulla parte 
superiore sia su quella inferiore.  
Prendi la mascherina dai lacci presenti sulla parte 
superiore, portali dietro la testa e legali insieme con un 
fiocco. 

  
Orienta la mascherina nella maniera corretta. Affinché 
possa aderire per bene alla tua pelle, la parte superiore 
della mascherina deve essere flessibile, ma comunque 
rigida; i bordi devono potersi modellare intorno al tuo 
naso. Assicurati che questo lato flessibile sia rivolto 
verso l'alto prima di applicare la mascherina sul tuo viso. 

Mascherine con fasce elastiche  
Hanno due fasce elastiche che vanno applicate intorno 
alla testa e alla nuca (invece che alle orecchie). Tieni la 
mascherina davanti al viso, tira la fascia superiore e 
mettila intorno alla parte superiore della testa. Tira poi la 
fascia inferiore sulla testa e sistemala alla base della 
nuca. 

  
Assicurati che il lato corretto della mascherina sia rivolto 
verso l'esterno. Il lato interno è solitamente bianco; il lato 
esterno ha invece un colore diverso. Prima di applicare la 
mascherina, assicurati che il lato bianco sia rivolto verso 
il tuo viso. 

Sistema la parte sul naso. Una volta messa in posizione 
sulla testa e sul viso, usa indice e pollice per stringere la 
porzione flessibile del bordo superiore della mascherina 
intorno al ponte del naso.  

 
 
 



  
Annoda la fascia inferiore della mascherina, se 
necessario. Se stai usando una mascherina con le fasce 
che si legano sopra e sotto, puoi adesso annodare quello 
inferiore intorno alla nuca. Dal momento che sistemare la 
parte flessibile sul naso può influenzare la maniera in cui 
la mascherina aderisce al viso, è meglio assicurare prima 
quella parte e poi legare le fasce del lato inferiore.  
Se hai già legato le fasce della parte inferiore, potrebbe 
essere necessario riannodarle più saldamente se 
necessario. 

Rimuovi la mascherina con cautela. In generale, togli la 
mascherina toccando solamente i bordi, i lacci, gli anelli 
o le fasce. Evita di toccare la parte anteriore della 
mascherina, in quanto potrebbe essere contaminata. 
Anelli alle orecchie - usa le mani per tenere gli anelli e 
rimuovili da ciascun orecchio;  
Lacci o cinghie - slega prima i lacci del lato inferiore e poi 
quelli del lato superiore. Rimuovi la mascherina tenendo i 
lacci del lato superiore; 
Fasce elastiche - usa le mani per portare la fascia 
inferiore sulla testa, quindi fai la stessa cosa con la fascia 
elastica superiore. Rimuovi la mascherina dal viso 
mentre tieni la fascia elastica del lato superiore. 

  
Sistema la mascherina sul viso e sotto il mento. Una 
volta stabilizzata, sistemala per assicurarti che copra 
viso, bocca e anche che il bordo inferiore sia sotto il 
mento 

Butta la mascherina rispettando le norme di sicurezza. 
Le mascherine chirurgiche sono disegnate per essere 
usate solo una volta. Di conseguenza, quando le togli, 
metti la mascherina da sola in un sacchetto di plastica. 
Lega il sacchetto chiuso e quindi gettalo come rifiuto 
indifferenziato 

  
Pulisciti le mani. In base a quello che stavi facendo con 
le tue mani prima di rimuovere la mascherina, potresti 
aver bisogno di lavarle. Altrimenti, potresti dover 
rimuovere guanti protettivi, lavare le mani e infine 
rimuovere la mascherina 

Lavati nuovamente le mani. Una volta gettata la 
mascherina secondo le norme di sicurezza, lavati le mani 
ancora una volta per assicurarti che siano pulite e che 
non siano contaminate dal contatto con la mascherina 
sporca. 

 

  



PROCEDURA SU COME INDOSSARE E TOGLIERE UNA MASCHERINA FFP2 o FFP3 

  
Prima di indossare la mascherina, lavati le mani con 
acqua e sapone o con una soluzione alcolica (min. al 
60%) per 20 secondi (vedi 11 MOSSE PER LAVARTI 
CORRETTAMENTE LE MANI). 

Tieni la mascherina sul volto, tira l’elastico inferiore e 
fallo passare dietro la testa sotto le orecchie nella parte 
superiore del collo. 

  
Appoggia sul palmo della mano la mascherina e fai 
passare i laccetti sul dorso della mano (tenere il nasello 
verso l’alto) 

Con entrambe le mani aggiusta il nasello affinché 
aderisca perfettamente al naso 

  
Porta la mascherina sul volto, la base sul mento e il 
nasello sopra il naso, in modo da coprirlo. 

Effettua la prova di tenuta della mascherina. 
• Per maschere con valvola: metti il palmo delle mani 

(mani pulite e/o guanti puliti) sopra i filtri, inala e 
trattieni il respiro per 5/10 secondi. Se il facciale si 
ripiega leggermente verso l’interno, significa che il 
respiratore e posizionato correttamente. In caso 
contrario, rimodella lo stringinaso o riaggiusta gli 
elastici ai lati della testa fino ad ottenere una perfetta 
tenuta. 

• Per maschere senza valvola: copri la parte frontale del 
respiratore con entrambe le mani facendo attenzione a 
non spostarlo e a non modificare la tenuta. Espira con 
decisione. Se si percepiscono perdite d'aria intorno al 
naso, rimodella lo stringinaso fino ad eliminarle e ripeti 
la prova di tenuta. Se si percepiscono perdite d'aria 
lungo il bordo di tenuta, riaggiusta gli elastici ai lati 
della testa fino ad eliminarle e ripeti la prova di tenuta. 

 
Tieni la mascherina sul volto, tira l’elastico superiore e 
fallo passare dietro la testa sopra le orecchie 

NOTE 

I respiratori non sono raccomandati per i bambini o per le persone con la barba, per l’impossibilità di un perfetto 
adattamento ai contorni del viso. 
  



 

  
Togli solo un guanto e tieni calzato il secondo guanto in 
modo che la mano nuda possa operare sulle zone 
“pulite” e quella guantata sui dispositivi eventualmente 
“sporchi 

Elimina il facciale, togli il guanto e lavati accuratamente 
le mani 

  
Togli eventuali occhiali da vista, con la mano nuda Butta la mascherina rispettando le norme di sicurezza. 

Le mascherine chirurgiche sono disegnate per essere 
usate solo una volta. Di conseguenza, quando le togli, 
metti la mascherina da sola in un sacchetto di plastica. 
Lega il sacchetto chiuso e quindi gettalo come rifiuto 
indifferenziato 

  
Con la mano nuda afferra gli elastici e portali davanti al 
viso mentre con la mano ancora guantata afferra e 
trattieni il facciale allontanandolo poi dal volto. 

Lavati nuovamente le mani. Una volta gettata la 
mascherina secondo le norme di sicurezza, lavati le mani 
ancora una volta per assicurarti che siano pulite e che 
non siano contaminate dal contatto con la mascherina 
sporca. 

 



 


