
ORDINE DI SERVIZIO ai COLLABORATORI SCOLASTICI 
 

BUONE NORME PER LO SVOLGIMENTO DI OPERAZIONI DI PULIZIA E 
SPOSTAMENTO CARICHI 

 
Allo scopo di standardizzare i comportamenti atti a migliorare le condizioni di 
sicurezza, con l’obiettivo di ridurre il rischio dovuto alla movimentazione dei carichi, 
sono state elaborate alcune procedure di lavoro - concernenti le operazioni di pulizia e 
gli spostamenti di oggetti - che devono essere OBBLIGATORIAMENTE seguite dal 
personale interessato (Collaboratori Scolastici). 
Le procedure indicate vengono esposte e spiegate nel dettaglio agli operatori 
interessati durante uno specifico incontro di formazione. 
 

PROCEDURE DA ADOTTARE 

 
Operazioni di pulizia: 
 

1. Riempire i secchi usati per lavare con NON più di 8 litri di acqua. 
2. Sollevare i secchi (ad esempio per svuotarli) afferrandoli sempre con 

ENTRAMBE le mani. 
3. Riempire il secchio mantenendolo a terra o, ove possibile, direttamente sul 

carrello, utilizzando un tubo di prolunga dal rubinetto (o altro mezzo idoneo) 
per far confluire l’acqua nel secchio. 

4. Svuotare il secchio di acqua sporca nella turca o 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. 

 
Operazioni di stoccaggio e movimentazione materiali: 
 

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

2. Prelevare taniche, flaconi e altri oggetti dagli scaffali con ENTRAMBE le mani. 
3. 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. 

4. Nella movimentazione dei contenitori dei detergenti, dei secchi e di tutti i pesi 
rilevanti 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. 

5. Nel caso di movimentazione di sacchi di sale per la neve 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 neri (rifiuti): 
 

1. La presa, il trasporto e la deposizione nel cassonetto del sacco nero devono 
essere effettuate SEMPRE con presa a due mani. 

2. Il trasporto del sacco nero va effettuato SEMPRE utilizzando il carrellino. 
3. 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. 

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. 

 
Altre operazioni: 
 

1. Quando ci siano serrande esterne da aprire e chiudere ogni giorno, controllare 
sempre la funzionalità e il buono stato delle guide di scorrimento. 

 
 
Procedure di tipo organizzativo: 

Queste misure non richiedono l’applicazione di particolari comportamenti da parte dei 

Collaboratori Scolastici, ma sono provvedimenti attraverso i quali l’Istituto persegue le 

corrette politiche per la sicurezza. 

1. Non verranno acquistati prodotti per la pulizia confezionati in recipienti di peso 
superiore ai 5 Kg. 

2. L’Istituto metterà a disposizione tutti i mezzi necessari per la messa in pratica 
delle procedure descritte. 

3. L’Istituto fornisce supporto formativo sia attraverso appositi incontri formali, 
sia attraverso un’attività di consulenza e informazione realizzati in tempo reale 
a richiesta dell’operatore, grazie alle figure del Servizio di Prevenzione e 
Protezione, in particolare RSPP e Responsabili di Sede. 

 
 
 
 
 


