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Al Personale ATA  
 

 
DIRETTIVA PERMANENTE PROCEDURE OPERAZIONI DI PULIZIA, RISCHIO CHIMICO E 

MOVIMENTAZIONE CARICHI 

 

RISCHIO CHIMICO  
Per rischio chimico si intende quello derivato dall'uso e dalla manipolazione di preparati pericolosi o nocivi e di 

prodotti o materie infiammabili, esplodenti o corrosive. L'entità del rischio dipende dal tipo di sostanza chimica 

adottata e dalla sua concentrazione. Pertanto è indispensabile la conoscenza delle composizioni dei preparati 

utilizzati (schede di sicurezza) al fine di adottare le idonee procedure di sicurezza cui tutti i Lavoratori devono 

conformarsi. La scheda di sicurezza è obbligatoria per tutte le sostanze ed i preparati pericolosi; è fornita dal 

responsabile dell'immissione sul mercato della sostanza o del preparato pericoloso; essa è strutturata in 16 voci 

che danno al lavoratore tutte le informazioni di cui necessita per un corretto uso dell'agente chimico pericoloso. 

Le 16 voci sono riportate di seguito: identificazione del prodotto e della società; composizione / informazione 

sugli ingredienti; indicazioni dei pericoli; misure di primo soccorso; misure antincendio; misure in caso di 

fuoriuscita accidentale; manipolazione e stoccaggio; controllo dell'esposizione / protezione individuale; proprietà 

fisiche e chimiche; stabilità e reattività; informazioni tossicologiche; informazioni ecologiche; considerazioni 

sullo smaltimento; informazioni sul trasporto; informazioni sulla regolamentazione; altre informazioni. La scheda 

deve essere rigorosamente in lingua italiana. Il fornitore deve inoltre etichettare gli imballaggi contenenti le 

sostanze e i preparati pericolosi forniti, affinché il lavoratore li possa identificare completamente.  

 

PROCEDURE PER IL PERSONALE INTERNO ADDETTO ALLA PULIZIA  
Allo scopo di standardizzare i comportamenti atti a migliorare le condizioni di sicurezza, con l’obiettivo di 

ridurre il rischio derivante da un uso improprio o non corretto di prodotti chimici nelle fasi di pulizia degli 

ambienti scolastici, sono state elaborate alcune procedure di lavoro inerenti le operazioni di pulizia che devono 

essere OBBLIGATORIAMENTE seguite dal personale interessato (Collaboratori Scolastici):  

• Conservare i prodotti di pulizia in un apposito locale chiuso a chiave e lontano dalla portata degli alunni.  

• Non lasciare alla portata degli alunni i contenitori dei detergenti o solventi, ma chiuderli sempre ermeticamente 

e riporli nell'apposito locale chiuso a chiave (non lasciare la chiave nella toppa della porta).  

• Non consegnare mai agli alunni nessun tipo di prodotto, neppure se gli insegnanti ne hanno fatto richiesta 

attraverso l'alunno stesso.  

• Ogni prodotto va conservato nel contenitore originale provvisto di etichetta.  

• Leggere attentamente quanto riportato sulle "Schede tecniche" dei prodotti chimici ed usare le quantità indicate 

dalle istruzioni per evitare che il prodotto non diluito, o usato in quantità superiori alla normale concentrazione, 

possa costituire rischio per la persona e/o possa rovinare le superfici da trattare.  

• Utilizzare SEMPRE i DPI forniti dalla scuola (guanti, mascherine, grembiule, scarpe anti-infortunistiche di 

prossima fornitura)  

• Lavare i pavimenti di aule, corridoi, atri, scale, ecc. solo DOPO l'uscita degli alunni e del personale 

dall'edificio. Al fine di evitare di calpestare le aree bagnate durante l'operazione di lavatura dei pavimenti, il 
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collaboratore scolastico deve iniziare il lavaggio partendo da una certa zona ed indietreggiare, in modo tale da 

non porre mai i piedi sul bagnato. Ad ogni buon conto, durante il servizio è obbligatorio indossare le scarpe 

antiinfortunistiche. Si ricorda che la mancata osservanza del predetto obbligo comporta l'applicazione delle 

sanzioni previste dal Decreto Legislativo 81/2008.  

• E' obbligatorio collocare un cartello davanti alle zone bagnate, con la scritta: "Pericolo! Pavimento bagnato / 

sdrucciolevole".  

• Nel caso in cui, per urgente necessità, si debba procedere inderogabilmente al lavaggio del pavimento di un 

corridoio, atrio, ecc., è indispensabile prestare la massima attenzione e prendere tutte le precauzioni possibili per 

evitare infortuni da caduta, del tipo: - prelevare i predetti cartelli con la scritta “Pericolo! Pavimento bagnato / 

sdrucciolevole” e posizionarli davanti all’area che sarà lavata; - 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.  

• Risciacquare accuratamente le superfici trattate per non lasciare evidenti tracce di detersivo.  

• Non lasciare nei bagni nulla che possa causare danni agli alunni.  

• Non lasciare in giro (nei bagni, dietro le porte…) attrezzi e prodotti per le pulizie.  

• I contenitori dei detersivi o solventi, una volta vuoti, non devono essere lasciati nei bagni, ma devono essere 

ben chiusi e posti in appositi sacchetti di plastica.  

• Quando si gettano i residui liquidi dei detergenti già utilizzati, diluire con acqua prima di scaricarli.  

• Qualora, a seguito di un accidentale contatto con un prodotto chimico, vengano riscontrate particolari reazioni, 

specificare al medico curante le caratteristiche tecniche del detergente desunte dalla "Scheda tecnica".  

• Non trasferire mai un detersivo o un acido da un contenitore ad un altro su cui sia riportata una dicitura diversa 

da quella del contenuto immesso.  

• Riporre i contenitori sempre chiusi con il proprio tappo.  

• Non lasciare bombolette spray ecc. vicino a fonti di calore, in quanto possono infiammarsi e/o esplodere.  

 

 

UTILIZZO DI ATTREZZATURE  
Il D.Lgs. 81/08 definisce (art. 69) attrezzatura qualsiasi macchina, apparecchio, utensile od impianto destinato ad 

essere usato durante il lavoro e prevede (art. 70) che le attrezzature messe a disposizione siano devono essere 

conformi ai requisiti generali di sicurezza.  

Pertanto si devono rispettare le seguenti disposizioni: attenersi alle istruzioni del manuale a corredo della 

macchina per l’utilizzo e la manutenzione delle attrezzature. Verificare la presenza delle protezioni fisse o mobili 

o regolabili atte ad impedire la proiezione di oggetti o l’accesso alle parti mobili. Esporre avvisi che fanno 

esplicito divieto, quando la macchina è in movimento, di pulire, oliare, ingrassare, riparare o registrare a mano gli 

organi e gli elementi delle macchine stesse. Verificare che l’interruzione e il successivo ritorno dell’energia 

elettrica non comporti il riavviamento automatico della macchina. Verificare l’immediata accessibilità delle 

apparecchiature d’arresto di emergenza e la loro efficienza. Verificare l’esistenza del collegamento a terra delle 

parti metalliche (ove è visibile). Verificare il buon stato d’uso degli apparecchi elettrici portatili e dei loro cavi di 

alimentazione.  
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Verificare periodicamente (tasto di prova) l’efficienza degli interruttori differenziali. Mantenere le macchine 

pulite da residui di lavorazioni e/o oleosi. Manipolare con guanti idonei oggetti o residui che comportano rischi 

di ferite. Segnalare sempre con cartelli di divieto, di prescrizione o di avvertimento, ogni condizione di pericolo. 

In particolare, transennare e segnalare in modo opportuno le macchine e le apparecchiature in riparazione o 

manutenzione; è fatto divieto far funzionare (perché non rispondenti alle norme di sicurezza) le macchine fuori 

uso presenti in reparto a scopo didattico-dimostrativo. Controllare periodicamente lo stato d’uso e la scadenza 

delle tubazioni degli impianti alimentati a gas. Prima di utilizzare impianti a pressione richiedere il collaudo e la 

verifica. Controllare che le derivazioni a spina siano provviste di interruttori a monte. Usare lampade elettriche 

portatili solo se protette da gabbia e con impugnatura isolante. Segnalare sempre ai preposti e al Capo d’Istituto 

ogni esigenza di sicurezza degli impianti e delle attrezzature.  

 

 

MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI  
Si intendono come atti di movimentazione manuale dei carichi (art. 167 del D.Lgs. 81/08) “le operazioni di 

trasporto o di sostegno di un carico ad opera di uno o più lavoratori, comprese le azioni del sollevare, deporre, 

spingere, tirare, portare o spostare un carico, che, per le loro caratteristiche o in conseguenza delle condizioni 

ergonomiche sfavorevoli, comportano rischi di patologie da sovraccarico biomeccanico, in particolare dorso-

lombari”. Gli elementi che sono da considerare e che contribuiscono alla definizione del livello di rischio 

connesso alla attività di movimentazione manuale dei carichi, sono i seguenti:  

• Caratteristiche del carico: troppo pesante (maggiore di 30 Kg per gli uomini, 20 per le donne), troppo 

ingombrante, instabile ecc.;  

• Posizioni che si assumono nel sollevamento: schiena flessa, torsione del tronco, distanza eccessiva del carico 

dal tronco, ecc.;  

• Entità dello sforzo fisico: alta frequenza delle azioni di sollevamento o tempi prolungati di sollevamento;  

• Caratteristiche dell’ambiente di lavoro: presenza di dislivelli (scale, gradini isolati, ecc.), stato delle 

pavimentazioni, microclima non ottimale ecc.  

 

INFORMAZIONE sui rischi connessi con l’attività: in generale si parla di rischi connessi alla movimentazione 

dei carichi quando il peso degli stessi è superiore ai 3 kg.  

Al di sotto di tale peso il rischio per la schiena può essere generalmente considerato trascurabile. Pertanto, ogni 

volta che si dovranno maneggiare carichi di peso superiore al predetto limite, è opportuno attenersi a quanto 

segue:  

• Nel sollevare i carichi si deve mantenere il tronco eretto, piegando le gambe anziché la schiena, il carico deve 

essere tenuto il più possibile vicino al corpo e si devono evitare torsioni del busto;  

• Per evitare di assumere posizioni pericolose per la schiena è consigliabile spostare oggetti nella zona compresa 

tra l’altezza delle spalle e quella delle nocche delle mani (braccia distese lungo i fianchi);  

• Se si deve porre in alto un oggetto, bisogna evitare di inarcare la schiena; in tal caso va utilizzato un idoneo 

sgabello o una scaletta;  

• Non devono essere utilizzati mezzi di fortuna (sedie, cataste di pacchi) per riporre o prelevare materiali dagli 

scaffali, ma apposite scale che siano rispondenti alla norma;  

• Per pesi eccessivi e lunghi percorsi, devono essere utilizzati idonei carrelli, adeguati al peso da trasportare; • Se 

possibile, il peso va equamente ripartito tra le due mani;  

• In caso di trasporto di carichi tramite più persone, i movimenti devono essere coordinati;  

Quando si trasportano materiali di particolare lunghezza a spalla, accertarsi di avere sempre la visuale libera e 

tenere la parte anteriore del carico sollevata oltre l’altezza d’uomo;  
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• Si devono usare idonee calzature;  

• Si deve sempre verificare che il pavimento sia stabile ed uniforme.  

 

PROCEDURE SPECIFICHE PER I COLLABORATORI SCOLASTICI  

Operazioni di pulizia:  
1. Far confluire l’acqua nel secchio mantenendolo a terra o, ove possibile, direttamente sul carrello, utilizzando 

un tubo di prolunga dal rubinetto o un altro mezzo idoneo.  

2. Sollevare i secchi (ad esempio per svuotarli) afferrandoli sempre con ENTRAMBE le mani.  

3. Svuotare il secchio di acqua sporca nel water, tenendo lo stesso il più vicino possibile al tronco.  

5. Evitare SEMPRE di effettuare operazioni di sollevamento con una mano, mentre con l’altra si procede al 

lavaggio del pavimento. Ad esempio: NON sollevare con una mano il banco, mentre con l’altra si passa lo 

spazzolone sotto di esso per la pulizia del pavimento. 
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Operazioni di stoccaggio e movimentazione materiali:  

1. Flettere le ginocchia e non la schiena.  

2. Mantenere il carico quanto più possibile vicino al corpo.  

3. Evitare movimenti bruschi o strappi.  

4. Nel caso si movimentino scatole, sacchi, imballaggi di vario genere, verificare la stabilità del carico all'interno, 

per evitare sbilanciamenti o movimenti bruschi e/o innaturali.  

5. Assicurarsi che la presa sia comoda e agevole.  

6. Effettuare le operazioni, se necessario, in due persone. In particolare, quando si deve sollevare una carrozzina 

contenente un alunno disabile legato, in occasione delle prove di evacuazione, agire sempre in due persone.  

7. Evitare il più possibile le rotazioni del tronco, ma effettuare lo spostamento di tutto il corpo.  

8. Evitare di curvare la schiena in avanti o indietro; è preferibile invece appoggiarla all'oggetto in modo che sia 

verticale e spingere con le gambe.  

9. Posizionare e mantenere le taniche di detergente negli scaffali ad un’altezza compresa tra i 50 ed i 100 cm da 

terra. Prelevare taniche, flaconi e altri oggetti dagli scaffali con ENTRAMBE le mani.  

10. All’atto della ricezione di scorte di materiali di pulizia o di altri oggetti di un certo peso (es.: risme di carta, 

libri, etc...) utilizzare SEMPRE il carrellino in dotazione per il trasporto e gli ascensori/montacarichi per lo 

spostamento tra i piani.  

11. Nella movimentazione dei contenitori dei detergenti, dei secchi e di tutti i pesi levanti evitare sempre le 

asimmetrie del corpo rispetto all’oggetto da movimentare, che determinano la torsione del tronco. Ciò si ottiene 

ponendosi SEMPRE frontalmente al carico.  

12. Evitare di compiere movimenti che facciano inarcare troppo la schiena; qualora non si arrivi comodamente al 

ripiano, utilizzare una scala a pioli a norma di sicurezza.  

13. Nel caso di movimentazione di sacchi pesanti o altri carichi simili, l’operazione va fatta SEMPRE da 2 

operatori, ponendosi frontalmente alla parte del carico e tenendolo il più vicino possibile al tronco.  

 

Movimentazione dei sacchi per i rifiuti:  
1. La presa, il trasporto e la deposizione nel cassonetto del sacco nero devono essere effettuate SEMPRE con 

presa a due mani. 2. Nel conferire il sacco nero nel cassonetto l’operatore deve posizionarsi frontalmente e 

vicino ad esso per ridurre la distanza tra le mani ed il tronco.  

 

Movimentazione di banchi, sedie e altri piccoli arredi:  
1. Quando si rende necessario sollevare i banchi (ribaltamento), l’operazione va eseguita SEMPRE in due, 

posizionandosi frontalmente al lato del sollevamento.  

2. Quando si sollevano le sedie, l’operazione va eseguita SEMPRE con due mani, evitando di trasportare più 

sedie impilate l’una sull’altra.  

3. Il ribaltamento delle sedie sui banchi e la successiva messa a terra dopo le pulizie devono avvenire in modo 

che l’operatore prenda una sedia per volta con ENTRAMBE le mani.  
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4. Gli spostamenti di oggetti pesanti, come ad esempio le cattedre, devono essere svolti esclusivamente per traino 

o trascinamento ed andranno effettuati da due operatori contemporaneamente. N.B. Durante la fase di 

spostamento di carichi (banchi, armadi, scrivanie, scatoloni, sedie, attrezzature ginniche, ecc.) è obbligatorio 

indossare le scarpe antiinfortunistiche. Si ricorda che la mancata osservanza del predetto obbligo comporta 

l'applicazione delle sanzioni previste dal Decreto Legislativo 81/2008.  

N.B. In ogni caso, in occasione di movimentazione di scatoloni, pacchi, anche se contenenti materiale cartaceo 

da scartare ecc., non gettare mai nulla dalla tromba delle scale e/o dalle finestre.  

 
Noto, 02/10/2025  

                                                                                                                                    

 

                                                                                                                                     La Dirigente Scolastica 

  Dott.ssa Ivana Nicoletta Aiello  
                                                                                                                              Firma autografa sostituita a mezzo stampa                     

                                                                                                                           ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93   

 


