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Argomento oggetto di modifica 

01 29/06/2017 Integrazione riferimenti al registro pesature 

02 01/03/2018 
Integrazione istruzione marcatura unità di carico contenenti rifiuti 
pericolosi e non pericolosi 

03 24/04/2019 Aggiornamento con i riferimenti alle operazioni di intermediazione 

04 23/04/2020 Aggiunta riferimenti protocollo anti-covid e IO06 

05 07/04/2021 Modalità determinazione caratteristiche pericolo rifiuti raccolti 

06 14/05/2021 
Integrazione procedura con kit antisversamento per la raccolta di rifiuti 
liquidi 

07 09/01/2023 Aggiunti riferimenti SSL e alla normativa ADR 
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OBIETTIVO 
 
Obiettivo della presente procedura è quello di definire le modalità di gestione dei servizi di 
raccolta e trasporto rifiuti per aziende. 
 
 
 
2. SOGGETTI COINVOLTI 
 

Interni 
- Persona che coordina Area Servizi 

- Persona responsabile Sgomberi industriali  

- Soci/e Responsabili 

- Operatori/operatrici  

Esterni 

- Committenti 

- Cittadini/e 

 
 
 
3. FASI OPERATIVE 
 
Le attività di gestione del servizio di sgombero industriale possono essere suddivise in 
diversi sottoprocessi: 

1. Gestione processo commerciale e programmazione delle attività; 
2. Attività preliminari all’avvio del servizio; 
3. Effettuazione degli sgomberi; 
4. Rendicontazione delle attività; 
5. Monitoraggio delle attività; 
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1. Gestione del processo commerciale e programmazione delle attività 
 

 
 

 
 
 
 

 

Nella pianificazione del servizio mediante GestAtt, la persona responsabile attività 
individua tempi e personale assegnato al singolo intervento. La predisposizione dei 
formulari e la preparazione dell’intervento avviene solo una volta ricevuta conferma da 
parte del committente (evidenziata in GestAtt). 

La persona addetta al sopralluogo o alla raccolta delle 
informazioni identifica il rifiuto e la sua eventuale pericolosità 
in base all’elenco EER, alle informazioni fornite dal produttore 
e al controllo visivo del rifiuto da ritirare.  
Possono verificarsi le seguenti situazioni: 

- Rifiuto sicuramente non pericoloso viene identificato 
secondo l’elenco EER 

- Rifiuto sicuramente pericoloso viene identificato 
secondo l’elenco EER 

- Rifiuto con codice a specchio o che presenta elementi 
di dubbio per l’identificazione: viene richiesta la 
compilazione dell’omologa (Scheda di 
caratterizzazione MD025) da parte del produttore; 
vengono raccolte le schede del prodotto se 
disponibili; in relazione alla tipologia dei rifiuti che 
potranno essere conferiti all’impianto, si prevede la 
possibilità di effettuare analisi a campione per 
categoria di rifiuto conferito, da effettuare almeno una 
volta ogni due anni. Quindi si procede 
all’assegnazione del codice corretto dall’elenco EER 

- In occasione dei ritiri, prima di programmarli l’uff. 
commerciale verifica la presenza della scheda di 
caratterizzazione. 

- In caso di rifiuti pericolosi si verifica se le 
caratteristiche di pericolo e la tipologia di rifiuto 
rientrano nella normativa ADR. Nel caso il trasporto 
fosse soggetto a normativa viene richiesto a 
trasportatore autorizzato. 
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2. Attività preliminari all’avvio del servizio 
 

La persona responsabile dell’Attività predispone per ciascuno sgombero  
- Scheda Intervento (da GestAtt),  
- Formulari precompilati,  
- MD007 - Registro pesature sgomberi industriali, 
- DPI necessari 
- verifica di tutti i controlli previsti dall’istruzione operativa IO 28-Istruzioni di 

sicurezza per Sgomberi e raccolta ingombranti. 
 
Nel caso di interventi particolari e/o che impegnano più squadre, la persona responsabile di 
attività condivide le specificità dell’intervento e fornisce le opportune istruzioni a Soci/e 
responsabili ed al personale coinvolto, nel corso di un incontro ad hoc (tipicamente il giorno 
prima dello sgombero programmato).   
Nel caso di servizi di intermediazione la persona responsabile di attività con il supporto della 
persona responsabile vendita smaltimento rifiuti contatta le ditte di smaltimento per il 
preventivo economico e l’organizzazione del ritiro. 
Il mattino, il personale assegnato al sevizio si reca presso la sede della Cooperativa in 
ottemperanza alla programmazione e raccoglie documentazione e attrezzature necessarie 
all’effettuazione degli interventi programmati. 
Le chiavi degli automezzi sono conservate presso la sede in uno spazio dedicato, in cui i 
Soci/e Responsabili prendono quelle riferite ai mezzi specificati nella Scheda 
dell’Intervento. 
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Arrivo presso il cliente e contatto con la persona
 di riferimento indicata dall'azienda

Socio Responsabile 

I rifiuti 
sono coerenti rispetto quanto 

previsto?

SI

NO

Contatto telefonico con il Responsabile Sgomberi
 Industriali

Socio Responsabile

Verifica dei rifiuti soggetti a prelievo
Socio Responsabile

Contatto con il cliente per definire le possibili
soluzioni

Resp. Sgomberi Industriali                

E' possibile
provvedere comunque

al ritiro?

SI

NO

Comunicazione al cliente 
dell'impossibilità di procedere al ritiro

Resp Sgoberi Industriali
 Socio Responsabile

Prelievo dei rifiuti e carico sul mezzo separando
rifiuti pericolosi e non pericolosi
Socio Responsabile e Operatori

Trasferimento presso la Cooperativa

Annotazione delle variazioni rispetto al preventivo
Socio Responsabile Scheda Intervento

Consegna al cliente della copia del 
formulario riservata al produttore 

Socio Responsabile

Annotazione delle variazioni rispetto al preventivo
Socio Responsabile Scheda Intervento

Pesatura del carico
Socio Responsabile

Il carico dei rifiuti nel mezzo avviene tenendoli separati per 
tiplogia 
Nel caso di presenza di rifiuti pericolosi, viene applicata etichetta 
con l’indicazione del codice rifiuto nell’unità di carico e, nei mezzi 

ove non fissa, viene applicata la R su campo giallo magnetica. 
Nel caso di trasporto di rifiuti liquidi gli operatori prima della 
partenza dalla sede caricano il kit antisversamento. 

 
 
 
 
Arrivati presso la sede di Via Dalla Scola il personale procede con 
- Scarico dei rifiuti e pesatura delle unità di carico 
- Registrazione peso nella scheda di accettazione del rifiuto, 

apposizione foglio dove mancante, stoccaggio rifiuto 
- Registrazione di data, formulario, produttore e peso in relazione 

a ciascuna tipologia di rifiuto 
- Stoccaggio nelle aree destinate alle diverse tipologie di rifiuto 

A fronte di variazioni rispetto al preventivo 
concordate telefonicamente, la persona  
Responsabile di Attività manda sempre 
un’email di conferma al Cliente, che viene 
conservata in USA con i documenti per la 
fatturazione. 
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3. Chiusura delle attività 
 

 
 
 
4. Monitoraggio delle attività 
 
La persona Responsabile degli Sgomberi Industriali può effettuare dei controlli con 
l’obiettivo di verificare la corretta erogazione del servizio, nel rispetto delle previsioni 
contrattuali, dei vincoli normativi in materia ambientale, di salute e sicurezza sul lavoro e 
delle metodologie di lavoro definite dalla Cooperativa. La programmazione di tali controlli è 
facoltativa e viene solitamente effettuata in relazione alla rilevazione di non conformità 
significative o a commesse che abbiano presentato particolari criticità. 
Le eventuali non conformità emerse nel corso del monitoraggio vengono gestite in 
ottemperanza procedura per la gestione di non conformità, infortuni, mancati infortuni, azioni 
correttive e reclami della cooperativa (PO09). 
 
 

Ricezione dal Socio Responsabile, in 
chiusura del trasporto, di:

 - copie del formulario riservate al trasportatore
    e al destinatario;

 - quarta copia del formulario;
 - eventuale copia scheda SISTRI;

     USA

Prelievo della documentazione e caricamento
dei dati inerenti i trasporti effettuati su Target,

 ai fini della successiva fatturazione
USA

Verifica coerenza tra preventivo, consuntivo ed 
eventuali variazioni per emissione della fattura 

USA

Chiusura del formulario e invio della 
relativa scansione al cliente

USA

Compilazione del 
Registro di carico scarico

USA

Annotazione del numero progressivo assegnato 
all'operazione di scarico sul Registro anche

sulla copia del formulario ed archiviazione della
stessa
USA

Spedizione al cliente della fattura, 
unitamente alle quarte copie del formulario 

USA

Registrazione trasporto a 
Registro di carico - scarico

Fatturazione e consegna 
4a copia formulario a cliente

Annotazione del numero dell'operazione 
di scarico indicata sul Registro anche sulle

 copie del formulario di propria competenza 
USA
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4. DOCUMENTI 
 

COD. DESCRIZIONE RESP. EMISSIONE 
RESP. 

CONSERVAZ. 
MODALITA’ 

CONSERVAZIONE 
PERIODO  

CONSERV. 

GestAtt 
Scheda sopralluogo  

Socio/a 
Responsabile 

Socio/a 
Responsabile 

elettronica 10 anni 

Scheda Intervento  
Persona Resp 

Sgomberi industriali 
Persona Resp 

Sgomberi industriali 
cartacea 10 anni 

Target Offerta  
Persona Resp 

Sgomberi industriali 
Persona Resp 

Sgomberi industriali 
elettronica Storico 

MD007 Registro pesature sgomberi  
Socio/a 

Responsabile 
Persona Resp 

Sgomberi industriali 
cartacea 10 anni 

MD025 Scheda caratterizzazione del rifiuto 
Persona Resp 

Sgomberi industriali 
Persona Resp 

Sgomberi industriali 
elettronica Storico 

MD064 Elenco caratteristiche automezzi USA USA elettronico 1 anno 

IO 28 
Istruzioni di sicurezza sgomberi e raccolta 
ingombranti 

USA USA elettronico 1 anno 

 

 
 
 
 
 


