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PREMESSA

Il piano di emergenza ha lo scopo di consentire la gestione delle emergenze ipotizzate pianificando una o più
sequenze di azioni atte a ridurre le conseguenze dell’evento incidentale.

La presente Procedura è elaborata in attuazione del D.Lgs. 81/2008 e del DM 10.3.1998, e si compone di n. 2
parti:

 la prima dedicata all’identificazione delle figure necessarie a rendere efficace l’applicazione del Piano e
ad individuare le misure tecniche organizzative di tipo preventivo

 la seconda parte di tipo applicativo indica le modalità di attuazione della Procedura e i compiti affidati a
ciascuna figura

GENERALITA’

La procedura di emergenza ed evacuazione dei locali ha i seguenti scopi:
 prevenire e limitare pericoli alle persone, sia ai dipendenti che al pubblico;
 organizzare contromisure tecniche per l’eventualità di un’emergenza di ogni tipo
 coordinare gli interventi, a tutti i livelli, del personale
 salvare il personale coinvolto in un incidente
 intervenire, dove necessario, con un pronto soccorso sanitario
 coordinare l’intervento interno con quello di eventuali mezzi esterni (VV.F. enti pubblici)
 definire esattamente i compiti di ognuno all’interno dell’edificio durante la fase di emergenza
 registrare su un apposito registro tutti i casi di incendio ed emergenze avvenuti negli anni
 evitare che l’attivazione del piano, a causa di un incidente, possa provocare ulteriori emergenze di altro

tipo.

Ipotesi di emergenze previste

Le ipotesi di emergenze considerate concernono:

a) incendio che coinvolga parti di edifici o strutture che richiedano l’evacuazione parziale o totale dell’area
b) terremoto
c) fughe di gas
d) segnalazione di ordigni
e) sversamento di sostanze corrosive, tossiche o pericolose
f) infortuni o malori
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ORGANIZZAZIONE

Sistema di prevenzione e protezione antincendio:

Datore di lavoro

Nominativo Prof.ssa Anna Maria Fierro

Indirizzo Via Thomas Eliot snc - Napoli (NA)

Recapiti telefonici Telefono:0815615904
Fax: 0815615904

Mail/PEC naic8b200t@istruzione.it
naic8b200t@pec.istruzione.it

Responsabile servizio di prevenzione e protezione

Nominativo Ing. Cesare Lauro

Indirizzo Via Francesco Crispi 51 - Napoli (NA)

Codice Fiscale LRACSR58P13F839D

Recapiti telefonici
Telefono:0817612951
Cellulare:+39335494058
Fax: 0817612951

Mail/PEC lauroce@tin.it
cesare.lauro@ordingna.it

Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

Nominativo Capaldo Annunziata
Cellulare: +393467816191

Scuola Primaria Aldo Moro

Addetto primo soccorso 3° Piano

Nominativo Iorio Michele

Nominativo Simonetti Rosa

Addetto primo soccorso 2° Piano

Nominativo Perdincolo Silvia

Nominativo Ascione Antonietta

Addetto primo soccorso 1° Piano

Nominativo Minichino Rosaria

Nominativo Esposito Daniela

Addetto primo soccorso Piano Terra-Palestra-Refettorio

Nominativo Mennitti Elvira

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione 3° Piano
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Nominativo Iorio Michele

Nominativo Simonetti Rosa

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione 2° Piano

Nominativo Avitabile Margherita

Nominativo Perdincolo Silvia

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione 1° Piano

Nominativo Minichino Rosaria

Nominativo Esposito Daniela

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione Piano Terra

Nominativo Minichino Rosaria

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione Palestra Refettorio

Nominativo Mennitti Elvira

Scuola Secondaria Aldo Moro

Addetto primo soccorso 1° Piano

Nominativo Ferrara Paola

Nominativo Casoria Vincenzo

Nominativo Borrelli Assunta

Addetto primo soccorso Piano Terra

Nominativo Borrelli Assunta

Nominativo Sersa Felicetta

Nominativo Iannelli Guglielmo

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione 1° Piano

Nominativo Romano Luigi

Nominativo Acanfora Iolanda

Nominativo Ferraro Arturo

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione Piano Terra

Nominativo Apicella Anna

Nominativo Graziano Salvatore

Scuola dell'Infanzia Nicholas Green

Addetto primo soccorso

Nominativo Nappi Anna

Nominativo Lauria Loredana

Nominativo Canzanella Concetta
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Addetto prevenzione incendi ed evacuazione

Nominativo Pisciotti Giulia

Nominativo Capaldo Annunziata

Scuola dell'Infanzia Il Girotondo

Addetto primo soccorso

Nominativo Acconcia Iolanda

Nominativo Borriello Tiziana

Nominativo Cavuoto Aldo

Addetto prevenzione incendi ed evacuazione

Nominativo Cavuoto Aldo

Nominativo Acconcia Iolanda

La squadra adeguatamente addestrata è organizzata in turni ed è dotata di mezzi di comunicazione, mezzi di
estinzione.
L’equipaggiamento della squadra di emergenza viene custodito presso appositi locali.
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COMPITI ASSEGNATI ALLE DIVERSE FIGURE

Responsabile dell’Emergenza

Al verificarsi di un principio di incendio o di un'altra situazione anomala che coinvolga l’edificio o parte di esso, il
Responsabile dell’Emergenza, allertato, assume la funzione di coordinamento dell’emergenza ed opera come
segue:

1) ricevute le informazioni sulla situazione specifica, si reca immediatamente sul luogo indicato
2) verifica, sul luogo, la gravità e l’entità della situazione specifica
3) impartisce, secondo quanto verificato, le disposizioni eventualmente necessarie alla Squadra di emergenza
per:
 l’interruzione totale degli impianti
 l’attivazione di segnale di preallarme o di evacuazione parziale o totale
 le strutture adiacenti dove si è verificato l’evento
 gli specifici interventi sul posto

4) tiene sotto controllo lo sviluppo della situazione di emergenza ed in base a questo provvede ad emanare
ulteriori disposizioni
5) qualora una situazione di emergenza insorga o si evolva in modo da interessare o da richiedere l’intervento di
enti esterni o qualora interessi aree esterne allo stabile, informa tempestivamente l’Autorità Pubblica designata
indicando:
 estremi dell’evento
 tipo di entità del rischio indotto all’esterno
 eventuali provvedimenti già attuati all’esterno in via provvisoria

Squadra di emergenza

Ricevuta la comunicazione di emergenza:
1. si porta sul posto ove si è verificato l’evento e segue le istruzioni specifiche del Responsabile

dell’emergenza
2. interviene con i mezzi in dotazione per l’estinzione dell’incendio ove possibile
3. facilita l’esodo di tutto il personale
4. assiste, ove necessario, il personale per fronteggiare situazioni di emergenza contingenti

Ospiti/Tesisti
Devono seguire le indicazioni fornite dal personale addetto alla evacuazione.
Prestatori d’opera esterni occasionali
Devono seguire le indicazioni fornite dal personale incaricato alla evacuazione.
Personale di Ditte esterne appaltatrici/fornitrici
Dovranno essere informati delle procedure di emergenza.
In caso di emergenza seguiranno le indicazioni fornite dal personale dipendente.
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SISTEMI DI COMUNICAZIONI DELLE EMERGENZE

In caso di evento incidentale l’allarme avverrà:

- 1° manualmente e oralmente
- 2° mediante segnale acustico

I segnali acustici e ottici sono distribuiti in tutti gli ambienti e sono attivati dal responsabile delle emergenze e
dalla squadra.

Comunicazioni telefoniche

Dal centralino e da tutti gli apparecchi telefonici posizionati negli uffici è possibile contattare sia numeri interni
che esterni.

Enti esterni di pronto intervento/soccorso

Pronto soccorso 118

Vigili del fuoco 115

Polizia 112

Carabinieri 113
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PROCEDURA IN CASO DI INCENDIO

Il fuoco ha bisogno di aria. Spesso un incendio può essere domato sul nascere soffocando le fiamme. NON USARE
per questo scopo tessuti in materiale sintetico.

Se i vestiti prendono fuoco:
 non correre, non agitare scompostamente braccia e gambe: l’aria alimenta le fiamme; rannicchiarsi e

rotolarsi a terra;
 con una coperta, un asciugamani, un indumento, si possono soffocare le fiamme.

Se si è all’interno di un locale in cui si è sviluppato un incendio:
 non usare acqua per spegnere le fiamme in prossimità di impianti o dispositivi elettrici, disattivare tutti

gli interruttori.
 abbandonando il locale, assicurarsi che tutti siano usciti e chiudere dietro di sé tutte le porte, così si

frappone una barriera tra noi e l’incendio;
 si usa la scala di emergenza, non l’ascensore;
 se il fuoco è fuori dalla porta dell’aula, sigillare le fessure e mettersi possibilmente vicino ad una finestra;
 se il fumo è nell’aula, filtrare l’aria attraverso un fazzoletto e sdraiarsi a terra, il fumo tende a salire

verso l’alto.

Abbandonare la scuola seguire le vie di fuga indicate nel piano d’esodo. L’estintore o l’idrante può essere
utilizzato esclusivamente dal personale addestrato.

In caso di allarme d’incendio TUTTI dovranno:
 avvisare manualmente e oralmente i colleghi e tutti i presenti nei locali limitrofi
 abbandonare il luogo di lavoro immediatamente ORDINATAMENTE E CON CALMA raggiungere il punto

di raccolta seguendo le vie d’esodo di cui ai piani di emergenza e comunque indicate dalla
cartellonistica.

Abbandonando l’edificio:
 prima di abbandonare l’edificio intervenire sui quadri elettrici, sulle sostanze pericolose e sulle

apparecchiature come da protocollo
 se presenti utilizzare le scale di emergenza
 non utilizzare l’ascensore
 non sostare in prossimità degli accessi e delle porte antipanico
 non ingombrare le vie di fuga in alcun modo.

In presenza di fumo e fiamme:
 se possibile, bagnare un fazzoletto e legarlo sulla bocca e sul naso, in modo da proteggere dal fumo le

vie respiratorie
 camminare il più possibile accovacciati verso il pavimento
 se disponibili, avvolgere indumenti di lana intorno alla testa in modo da proteggere i capelli dalle

fiamme
 spogliarsi di qualunque indumento di tessuto sintetico, specie se acrilico
 non urlare

E’ vietato a chiunque non abbia idonea preparazione tentare di estinguere un incendio con mezzi mobili di
estinzione specialmente se le fiamme hanno forte intensità.
Alla comunicazione di cessato allarme, solo a seguito di autorizzazione del Responsabile dell’emergenza rientrare
nel fabbricato e riprendere il proprio posto di lavoro.
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PROCEDURE DI EMERGENZA

Norme di prevenzione

Tutto il personale deve indistintamente osservare le seguenti norme:

1) segnalare al Responsabile della Squadra di Emergenza eventuali carenze riscontrate negli impianti e nelle
attrezzature antincendio, guasti nelle prese e nei conduttori elettrici o qualsiasi altra situazione di possibile
rischio

2) non intervenire in alcun tipo di riparazione che comunque non compete

3) evitare ingombri anche temporanei, accatastamento di carte o di materiali vari nei corridoi e davanti alle
uscite di sicurezza, ecc.

4) assicurarsi che siano spenti i mozziconi di sigarette ed i fiammiferi nei locali in cui è permesso fumare

5) non gettare mozziconi di sigarette o fiammiferi per terra, nel cestino della carta

6) non accedere nei laboratori e negli archivi con sigarette accese o fiamme libere

7) non spostare o manomettere gli estintori e gli altri mezzi antincendio dalla posizione prescritta e non utilizzarli
per alcun motivo se non in caso di emergenza

8) partecipare ordinatamente e con senso di responsabilità alle esercitazioni e prove d’emergenza simulate

Responsabile dell’Emergenza

Il Responsabile generale dell’emergenza deve:

 adoperarsi attivamente per garantire l’osservanza del piano generale di emergenza coordinando la
squadra di emergenza

 registrare le eventuali emergenze avvenute che hanno coinvolto l’intero edificio e i risultati delle prove
simulate

 organizzare in accordo con la Direzione e con il Referente della Sicurezza prove simulate ed esercitazioni
di evacuazione

 partecipare alle periodiche riunioni di sicurezza del Servizio di Prevenzione e Protezione
 collaborare, ove si ravvisi la necessità, alla revisione e all’aggiornamento del Piano generale di

Emergenza in collaborazione con il Servizio Prevenzione e Protezione
 assicurarsi che siano conosciute da tutti le regole basilari del piano di emergenza
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Norme di comportamento per tutto il personale

Al verificarsi di un pericolo o di altre situazioni anomale di potenziale pericolo i dipendenti presenti sul luogo ove
l’evento si sviluppa, che non abbiano compiti specifici nell’attuazione del Piano di Sicurezza, dovranno
comportarsi come di seguito:

1) chiamare immediatamente il Responsabile dell’emergenza dell’Istituto dando le informazioni necessarie sulla
situazione riscontrata

2) non intervenire direttamente, in caso di principio d’incendio, né con gli estintori né con gli idranti per spegnere
o per circoscrivere il focolaio; tale intervento è riservato esclusivamente a chi abbia ricevuto il necessario
addestramento e sia stato dichiarato idoneo all’operazione stessa. Solo nelle seguenti condizioni particolari un
dipendente qualunque potrà intervenire su fuochi facilmente circoscrivibili:
 non immediata disponibilità degli addetti alla sicurezza
 incendio di limitata entità
 disponibilità immediata ed agevole di un estintore

3) non richiedere di proprio arbitrio l’intervento dei Vigili del Fuoco o di altri organismi esterni; a ciò provvederà
in caso di necessità il Responsabile dell’emergenza

Tutto il personale, a seguito dell’avviso di emergenza, dovrà:
1) sospendere le comunicazioni telefoniche con l’interno e l’esterno, al fine di non intralciare i collegamenti di
servizio

2) evitare, se si trovano in zone diverse da quelle di competenza, di raggiungere il proprio posto di lavoro, ed
attenersi a tutte le disposizioni che verranno impartite al personale di quel reparto

3) a seguito delle disposizioni del Responsabile dell’emergenza, abbandonare l’edificio:
 con calma ed ordine facilitando le persone in difficoltà ed accompagnando eventuali visitatori
 senza attardarsi per recuperare oggetti personali od altro
 in caso d’incendio spegnendo le macchine di propria competenza
 seguendo le indicazioni dell’apposita segnaletica verso le uscite ed i luoghi di raduno

4) non rientrare nel complesso finché il Responsabile della emergenza non lo autorizza espressamente

5) durante l’esodo in emergenza dovranno, fra l’altro, essere assicurate le seguenti formalità:
 non fermarsi davanti alle uscite di sicurezza
 non parlare, se non in caso di necessità, per favorire l’intervento della squadra di evacuazione
 seguire attentamente tutte le disposizioni indicate
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PROCEDURA DI SICUREZZA IN CASO DI TERREMOTO

SE SIETE ALL’INTERNO
 Cercate protezione dalla caduta di lampade e mobili riparandovi sotto la scrivania o raggiungendo gli

angoli della stanza verso i muri portanti dell’edificio
 Non usate gli ascensori

SE SIETE ALL’APERTO
 Rimanete all’aperto
 Non sostate lungo i muri

Al verificarsi dell’evento sismico:
 Portarsi sotto la protezione delle strutture più resistenti (colonne e muri portanti, architravi in cemento

armato, angoli in genere);
 Allontanarsi dalle suppellettili che potrebbero cadere addosso;
 Ripararsi sotto ai banchi, sotto alla cattedra oppure addossarsi ad un muro maestro il più lontano

possibile dalle finestre.

Al cessare delle scosse gli operatori scolastici provvedono a disinserire qualsiasi apparecchiatura elettrica sia
stata in funzione. Gli interruttori generali vanno staccati.
L’ordine di evacuazione si intende come già dato, e si esegue direttamente l’evacuazione.

NON si usa l’ascensore. Non si rientra negli edifici per alcun motivo.
Le successive disposizioni vengono impartite dal Dirigente scolastico, dal docente collaboratore o dal
Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (responsabile alla sicurezza).

Dopo il terremoto
Usate il telefono solo se avete reale necessità di aiuto; potreste intasare le linee telefoniche inutilmente.
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PROCEDURA IN CASO DI FUGA DI GAS

In caso di allarme di fuga di gas gli incaricati dovranno:

 Spegnere le fiamme libere e le sigarette

 Interrompere immediatamente l’erogazione di gas dal contatore esterno

 Aprire immediatamente tutte le finestre

 Aprire l’interruttore di Energia Elettrica centralizzato solo se esterno al locale e non effettuare
nessun’altra operazione elettrica

 Fare evacuare ordinatamente i clienti ed il personale non addetto all’emergenza seguendo le vie di fuga
segnalate

 Verificare che all’interno del locale non siano rimaste bloccate persone

 Presidiare l’ingresso impedendo l’accesso a chiunque non sia addetto alle operazioni di emergenza

 Verificare se vi sono causate accertabili fughe di gas (rubinetti gas aperti, visibile rottura di tubazioni di
gomma)

SE SI E’ IN GRADO DI ELIMINARE LA CAUSA DI PERDITA
Eliminare la causa della perdita.

SE NON SI E’ IN GRADO DI ELIMINARE LA CAUSA DELLA PERDITA
Telefonare dall’esterno dei locali ai Vigili del fuoco.

AL TERMINE DELLA FUGA DI GAS
 Lasciare ventilare il locale fino a che non si percepisca più l’odore del gas
 Dichiarare la fine dell’emergenza
 Riprendere le normali attività lavorative
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PROCEDURA IN CASO DI SEGNALAZIONE DI ORDIGNO

In caso di allarme per segnalazione di ordigno gli incaricati dovranno:

 Avvertire immediatamente le autorità di pubblica sicurezza telefonando alla polizia ed ai carabinieri

 Non effettuare ricerche per individuare l’ordigno

 Fare evacuare ordinatamente il personale non addetto all’emergenza seguendo le vie di fuga
segnalate

 Verificare che non siano rimaste bloccate persone

 Presidiare l’ingresso impedendo l’accesso a chiunque non sia addetto alle operazioni di emergenza
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PROCEDURA IN CASO DI SVERSAMENTO DI SOSTANZA LIQUIDA CORROSIVA, TOSSICA O
VISCOSA

In caso di allarme per sversamento di sostanza liquida corrosiva, tossica o viscosa:

In particolare in caso di rilascio di agenti pericolosi, chi assiste all’evento deve:
 per quanto possibile, senza rischio personale, limitare il flusso dell’agente (chiudendo la valvola di

erogazione del gas, arginando il flusso liquido con materiale inerte, ecc.)
 reperire la Scheda di Sicurezza relativa all’agente sversato (tale Scheda di Sicurezza deve essere

sempre presente sul luogo di lavoro)
 aprire immediatamente le finestre del locale interessato all’emergenza per assicurare una buona

ventilazione
 allontanarsi dal locale contaminato chiudendo le porte al fine di limitare la dispersione della

sostanza in altri ambienti contigui
 aiutare le persone eventualmente contaminate (per inalazione, contatto, ecc.) ad abbandonare il

locale
 fornire agli Addetti alla Squadra di Gestione dell’Emergenza tutte le informazioni richieste
 se necessario, a seguito dell’elevatissima pericolosità dell’evento, dare l'allarme generale agendo

sui Pulsanti di emergenza

COME INTERVENIRE
 Fare evacuare ordinatamente il personale non addetto all’emergenza seguendo le vie di fuga

segnalate.
 Verificare che all’interno del locale non siano rimaste bloccate persone.
 Presidiare l’ingresso impedendo l’accesso a chiunque non sia addetto alle operazioni di emergenza.
 Verificare se vi sono cause accertabili di perdita dei liquidi (rubinetti aperti, visibile rottura di

tubazioni, contenitori forati).

SE SI E’ IN GRADO DI ELIMINARE LA CAUSA DI PERDITA
Eliminare la causa della perdita.

SE NON SI E’ IN GRADO DI ELIMINARE LA CAUSA DELLA PERDITA
 Telefonare ai Vigili del fuoco
 Telefonare all’unità sanitaria locale
 Contenere ed assorbire la perdita utilizzando le tecniche, i materiali ed i dispositivi di protezione

individuale previsti nelle schede di sicurezza delle sostanze pericolose

AL TERMINE DELLE OPERAZIONI DI CONTENIMENTO ED ASSORBIMENTO
 Lasciare ventilare il locale fino a non percepire più l’odore del prodotto versato
 Verificare che i pavimenti siano puliti e non scivolosi
 Dichiarare la fine dell’emergenza
 Riprendere le normali attività
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PROCEDURA IN CASO DI MALORE O DI INFORTUNIO

COME INTERVENIRE

In caso di infortunio o d’improvviso malessere, chi assiste l’infortunato deve:
1. chiamare gli Addetti alla Sicurezza (Addetti alla squadra di Pronto Soccorso ed Addetti all’utilizzo del

Defibrillatore), fornendo le proprie generalità e quelle dell’infortunato, la posizione dell’infortunato ed una
descrizione dell’evento chiedendo eventualmente l’intervento del 118

2. non abbandonare l’infortunato o la persona colta da malore fino all’arrivo dei soccorsi
3. fornire ai soccorritori tutte le informazioni necessarie
5. avvertire il Responsabile dell’infortunato su quanto accaduto

Il personale addetto alla Squadra di Pronto Soccorso (e addetti all’utilizzo del defibrillatore) deve:
1. raggiungere l’infortunato
2. valutate la situazione e fornire la prima assistenza alla persona infortunata o colta da malore valutando la

necessità di interventi immediati di rianimazione, secondo le loro conoscenze, fino all’eventuale arrivo della
Croce Rossa

3. stimare l’entità del danno e richiedere eventualmente l’intervento del 118
4. avvisare i familiari
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PROCEDURA IN CASO DI AGGRESSIONE

COME INTERVENIRE

Al segnale di emergenza (campanella o tromba a impulsi) tutte le porte vanno chiuse per impedire l’accesso agli
aggressori.
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PROCEDURA PER L’EVACUAZIONE

1) AVVIO DELLA PROCEDURA DI EVACUAZIONE RAPIDO DI EMERGENZA
L’evacuazione rapido dell’edificio interessato all’emergenza viene avviato quando:
 il responsabile direttivo in quel momento presente, ravvisatane la necessità, ordina a un collaboratore

scolastico di attivare l’evacuazione rapido d’emergenza;
 un operatore adulto della scuola, valutato il livello di pericolo e assumendosene la responsabilità, attiva

un collaboratore scolastico per provvedere all’immediato sgombero.

2) SEGNALAZIONE DI EVACUAZIONE IMMEDIATO
 C) Il segnale di esodo viene dato con il suono continuo e incessante della campanella o della tromba

marina di emergenza. Il suono ad impulsi va impiegato solo nel caso di emergenze da aggressione. Chi
ha attivato l’emergenza DEVE SUBITO avvertire il personale amministrativo perché richieda il tipo di
intervento esterno necessario.

3) EMERGENZA
Innanzi tutto i collaboratori scolastici provvedono all’apertura completa delle vie di fuga. È fatto divieto di
utilizzare l’ascensore per evitare di rimanervi bloccati in condizione di grave pericolo, chi è in difficoltà verrà
trasportato a braccia.
Ogni cosa che sia già stata deposta, compresi tutti gli effetti personali, deve essere abbandonata senza
esitazione.
 In caso di sisma tutti si proteggono immediatamente sotto il tavolo di lavoro presso cui operano, al

cessare delle scosse gli operatori scolastici provvedono a disinserire qualsiasi apparecchiatura elettrica
sia stata in funzione e a provvedere all’evacuazione nei modi e nei tempi che la situazione consentirà; La
via d’uscita prevista per l’esodo di emergenza dai piano superiori sono le scale di sicurezza esterne.

 In caso di incendio, ogni porta deve essere accuratamente richiusa appena l’ultima persona ha lasciato il
locale interessato; gli operatori scolastici devono conoscere la posizione e le modalità di impiego degli
estintori, in modo da poterli eventualmente utilizzare; qualsiasi apparecchiatura elettrica sia stata in
funzione va disinserita; i locali invasi da fumo devono essere percorsi tenendosi quanto più possibile
chinati.

 In caso di evento atmosferico potenzialmente pericoloso, alle avvisaglie di tempesta le finestre vanno
chiuse. Nel caso si possa presagire l’arrivo di una tromba d’aria si sgombera la classe portandosi nel
corridoio interno, in corrispondenza della sezione priva di finestre. Le porte vanno accuratamente
chiuse.

 In caso di nube tossica, non si attua l’evacuazione all’esterno. Si chiudono le finestre, si chiude la porta,
si sigillano con il nastro adesivo tutti gli infissi. Si utilizza il telefono cellulare per richiedere il soccorso.

 In caso di aggressione, al segnale di emergenza (campanella o tromba a impulsi) tutte le porte vanno
chiuse. Le classi al piano superiore eseguono l’evacuazione attraverso le scale di sicurezza esterne con le
modalità previste nei casi di emergenza generale. Le classi al piano terra procedono invece nel modo
seguente: la cattedra viene spinta contro la porta per impedire l’accesso agli aggressori.

 In tutti gli altri casi, si attua la procedura generale di sgombero.

4) MODALITÀ DI EVACUAZIONE
 I collaboratori scolastici si posizionano, all’interno dell’edificio, sui fianchi delle uscite, addossandosi al

muro e mantenendosi a distanza dalla soglia; da li interverranno per risolvere eventuali ostruzioni.
 I docenti raccolgono il registro di classe, necessario per i successivi controlli, affiancano e coordinano

l’esodo della classe
 La classe attua la procedura di esodo per cui e stata addestrata, senza attendere ulteriori conferme e

ordini.
 Tutti cessano qualsiasi attività ed abbandonano ogni cosa.
 Ci si alza e si dispone la sedia sotto al banco/cattedra, spingendovi anche lo zainetto o la cartella, in

modo di liberare ogni percorso all’interno dell’aula.
 Gli apri-fila partono e si inseriscono sul corridoio SOLO DOPO avere verificato che sia terminato il

transito della/delle classi che eventualmente sono già in uscita.
 Gli apri-fila non devono essere scavalcati da nessuno e guidano la classe lungo il percorso di evacuazione

prestabilito, fino al punto esterno di raccolta.
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 Allievi e allieve si inseriscono progressivamente in fila, uscendo man mano.
 I serra-fila, collaborando con il docente, verificano che nessuno sia rimasto indietro, escono dall’aula

CHIUDENDO LA PORTA e si congiungono rapidamente con il resto della classe.
 NON SI CORRE e si rimane in SILENZIO, in modo che gli ordini necessari possano essere subito compresi

con chiarezza. Ciò nel caso che si verifichino contrattempi che richiedono una improvvisa modificazione
delle procedure previste.

 Le classi delle aule, gli uffici e la dirigenza posti al primo piano utilizzano la via di fuga costituita
dall’ingresso (uscita A - atrio dell’edificio). Tutte le classi che si trovano ai piani superiori utilizzano le
scale di sicurezza.

 In palestra le due vie di fuga sono poste sulla parete esterna.
 Il personale amministrativo, dopo avere allertato il competente organo di intervento, provvede

all’apertura dell’uscita dell’atrio dell’edificio e si allontana attraverso questa via di fuga.

5) PUNTO DI RACCOLTA IMMEDIATO
 Gli allievi raggiungeranno, guidati dai docenti/responsabili designati, i punti di raccolta situati secondo le

planimetrie allegate, per i piani superiori utilizzando la scala di emergenza.
 Tutti coloro che si trovano nel refettorio grande e nel locale di sporzionamento pasti, uscendo dalla

porta di emergenza situata in fondo alla sala si radunano nell’area di raccolta.
 Gli studenti che si trovano nella palestra si radunano, dopo essere usciti dalle due uscite di emergenza,

nel cortile laterale della palestra.
 I docenti verificano la presenza di tutti gli allievi e segnalano al responsabile di istituto, in quel momento

presente, eventuali emergenze

6) PUNTO DI CONCENTRAMENTO
 Le classi, sotto la guida dei docenti, si concentrano nell’area dei punti di raccolta, segnati nelle

planimetrie allegate

7) CONTROLLI E VERIFICHE
 I docenti raggruppano le classi, verificano ancora la presenza di tutti e prendono i provvedimenti che la

situazione richiede;
 Il responsabile di Istituto in quel momento presente impartisce le disposizioni necessarie ad affrontare la

prima emergenza

8) CESSAZIONE EMERGENZA
 Il rientro delle classi va effettuato solo quando la situazione di emergenza sia risolta in modo

assolutamente indiscutibile e il rischio sia totalmente assente.
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FORMAZIONE DEI LAVORATORI

Tutti i dipendenti saranno istruiti sulle modalità di prova in emergenza e sulle finalità e caratteristiche del piano
di emergenza interno mediante comunicazione scritta.
Le persone chiave del piano di emergenza (Responsabile dell’emergenza, squadra di Emergenza) dovranno
conoscere i compiti a loro spettanti in emergenza.
Il Responsabile dell’emergenza e gli addetti alla squadra antincendio dovranno conoscere in dettaglio, per una
corretta applicazione, tutte le fasi “operative” indicate nella procedura di emergenza in modo da potersi
interconnettere ed organizzarsi adeguatamente nei momenti di pericolo.

Prove simulate di emergenza
Una volta l’anno tutti i dipendenti saranno coinvolti in una prova generale di emergenza ed evacuazione.
Il personale delle squadre di emergenza sarà coinvolto in una prova di simulazione annuale.

La prova si svolgerà secondo il seguente programma:
 circa un mese prima della data stabilita per la prova tutti i dipendenti saranno informati tramite

comunicato ufficiale. Sarà indicato il giorno della prova ma non l’ora della stessa
 tutti le figure previste dal piano di emergenza saranno preventivamente addestrate sulle modalità di

prova con particolare attenzione alle caratteristiche e alle modalità di esodo nonché sui tempi di
sfollamento previsti dagli uffici e dai magazzini. Tali tempi saranno valutati considerando una velocità di
sfollamento media di 45 cm/s. Il Responsabile dell’emergenza dovrà sovrintendere lo sfollamento con
ordine e dovrà fornire agli altri addetti le informazioni succitate per svolgere una prova di evacuazione
corretta ed efficace

 il giorno della prova il Responsabile dell’emergenza darà l’allarme generale di evacuazione di tutti i
dipendenti. Il Responsabile dell’emergenza verificherà i tempi di esodo, che la totalità dei dipendenti
partecipi all’evacuazione e che vengano sfruttate adeguatamente le vie di fuga. Gli addetti alla squadra
aiuteranno i dipendenti a raggiungere il punto di raccolta attraverso le vie di esodo prescritte

 tutto il personale si radunerà nel punto di raccolta. Dopo circa 15 minuti, tempo necessario per i
controlli e verificare che la prova sia stata coronata con successo, i dipendenti potranno ritornare al
proprio posto di lavoro

 il Responsabile dell’emergenza registrerà i modi e i tempi della prova su opportuni verbali, simili a quello
qui di seguito riportato, che saranno poi raccolti e depositati assieme al Registro antincendio
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PROCEDURA PER L’USO DELL’ESTINTORE

Procedura per l’uso degli estintori

Tirare il fermo. Questo sblocca la leva per l’utilizzo e
permette all’agente estinguente di uscire dall’estintore.

Puntare in basso. Indirizzare il getto dell’estintore alla
base del fuoco.

Schiacciare la leva. Scaricare l’agente estinguente
dall’estintore. Se si rilascia la leva il getto si interrompe.

Passare il getto da destra a sinistra e viceversa. Muoversi
con attenzione verso il fuoco, puntando il getto
dell’estintore alla base del fuoco sino al suo spegnimento.
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PLANIMETRIE E AGGIORNAMENTI DEL PIANO

Il piano include le planimetrie nelle quali sono riportati:
 le caratteristiche distributive del luogo con particolare riferimento alla destinazione delle varie aree e

alle vie di esodo
 il tipo e l’ubicazione degli impianti di estinzione
 l’ubicazione di cabine elettriche, gruppi di continuità, depositi di materiale pericoloso, ecc.

Aggiornamento del piano

Il piano verrà aggiornato ogni qualvolta necessario per tenere conto:
 delle variazioni avvenute negli edifici sia per quanto attiene agli edifici stessi ed agli impianti, sia per

quanto riguarda le modifiche nell’attività svolta di nuove informazioni che si rendono disponibili
 di variazioni nella realtà organizzativa che possano avere conseguenze per quanto riguarda la sicurezza

dell’esperienza acquisita
 delle mutate esigenze della sicurezza e dello sviluppo della tecnica e dei servizi disponibili
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SCHEDA 1a

SPECCHIO NUMERICO DELLA POPOLAZIONE ESISTENTE

Anno Scolastico 2015-2016

EDIFICIO SCOLASTICO Scuola Primaria Aldo Moro Via Thomas Eliot

Dirigente scolastico 1

Direttore DSGA 1

Personale docente 28

Assistenti amministrativi 4

Collaboratori scolastici 4 + 1 OSA

Studenti 227

Popolazione presente: 266 utenti

Presenze ai piani
Docenti Alunni Operatori Totale

Piano Terra
(mensa scolastica e palestra)

N. Max 0 N. Max 0 N. Max 0 N. Max 0

N. Min 0 N. Min 0 N. Min 0 N. Min 0

Primo Piano
(Scuola Primaria)

N. Max 0 N. Max 0 N. Max 7 N. Max 7

N. Min 0 N. Min 0 N. Min 2 N. Min 2

Secondo Piano
(Scuola Primaria)

N. Max 18 N. Max 134 N. Max 1 N. Max 150

N. Min 13 N. Min 94 N. Min 1 N. Min 108

Terzo Piano
(Scuola Primaria)

N. Max 10 N. Max 93 N. Max 2 N. Max 105

N. Min 7 N. Min 65 N. Min 1 N. Min 73
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SCHEDA 1b

SPECCHIO NUMERICO DELLA POPOLAZIONE ESISTENTE

Anno Scolastico 2015-2016

EDIFICIO SCOLASTICO Scuola Secondaria Aldo Moro Via Mario Palermo

Dirigente scolastico 0

Direttore DSGA 0

Personale docente 43

Assistenti amministrativi 1

Collaboratori scolastici 4

Studenti 295

Popolazione presente: 343 utenti

Presenze ai piani
Docenti Alunni Operatori Totale

Piano Terra
(Scuola Secondaria e palestra)

N. Max 10 N. Max 157 N. Max 3 N. Max 170

N. Min 7 N. Min 110 N. Min 1 N. Min 118

Primo Piano
(Scuola Secondaria)

N. Max 11 N. Max 158 N. Max 2 N. Max 171

N. Min 8 N. Min 110 N. Min 1 N. Min 119
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SCHEDA 1c

SPECCHIO NUMERICO DELLA POPOLAZIONE ESISTENTE

Anno Scolastico 2015-2016

EDIFICIO SCOLASTICO Scuola Infanzia Nicholas Green Via Fratelli Grimm

Dirigente scolastico 0

Direttore DSGA 0

Personale docente 12 + 4(Sost.)

Assistenti amministrativi 0

Collaboratori scolastici 2 + 1 (OSA)

Studenti 120

Popolazione presente: 139 utenti

Presenze ai piani
Docenti Alunni Operatori Totale

Piano Terra
(Scuola dell’Infanzia)

N. Max 17 N. Max 120 N. Max 2 N. Max 139

N. Min 15 N. Min 55 N. Min 1 N. Min 71

Primo Piano
(Mensa Scolastica)

N. Max 10 N. Max 65 N. Max 1 N. Max 76

N. Min 7 N. Min 40 N. Min 0 N. Min 47
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SCHEDA 1d

SPECCHIO NUMERICO DELLA POPOLAZIONE ESISTENTE

Anno Scolastico 2015-2016

EDIFICIO SCOLASTICO Scuola Infanzia Il Girotondo Via Mario Palermo

Dirigente scolastico 0

Direttore DSGA 0

Personale docente 15

Assistenti amministrativi 0

Collaboratori scolastici 2

Studenti 119

Popolazione presente: 136 utenti

Presenze ai piani
Docenti Alunni Operatori Totale

Piano Terra
(Scuola dell’Infanzia e mensa)

N. Max 17 N. Max 119 N. Max 2 N. Max 138

N. Min 15 N. Min 70 N. Min 1 N. Min 86
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SCHEDA 2a
ASSEGNAZIONE INCARICHI Scuola Primaria Aldo Moro

TIPO DI INCARICO NOMINATIVI note

1

EMANAZIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
Chiunque responsabilmente
lo ritenga necessario

Prof.ssa Annamaria Fierro
(Dirigente Scolastico) L’ordine di evacuazione può essere

emanato dal Dirigente
Scolastico/Datore di lavoro o in
assenza dello stesso da chi ne fa le
veci al momento del pericolo, o
ancora dal Responsabile del Servizio
di Protezione e Prevenzione.

Dott. Biagio Buonaiuto (Direttore
SGA)
Docente Simonetti Rosa e Pedicini
Gerarda (Collaboratore Dirigente)
Ing. Cesare Lauro (R.S.P.P.)
Doc. Simonetti Rosa (fiduciario scuola
primaria)

2 SEGNALE D’ALLARME

Coll. Scol. Minichino Rosaria

Sostit. Coll.Scol. Bonetti Sara e Cibelli
Flora

Il segnale di allarme sarà avviato
manualmente mediante la
campanella elettrica dell’Istituto
che vedrà un triplice suono
prolungato brevemente intervallato.

3

DIFFUSIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
 piano terra

Il Coll. Scol. presente al momento
dello sgombero

Successivamente all’ordine di
evacuazione il personale addetto al
servizio di protezione e prevenzione
e alla sicurezza dovrà attivarsi per la
diffusione di tale ordine. Dovrà
raggiungere, controllare e verificare
ogni sito nel quale possano
riscontrarsi presenze di utenti di
vario genere ed invitarli alle uscite di
sicurezza indicando se necessario le
vie di esodo.

 primo piano Coll. Scol. Minichino Rosaria

 secondo piano Coll. Scol. Perdincolo Silvia e Ascione
Antonietta

 terzo piano Il Coll. Scol. Iorio Michele e Simonetti
Rosa

 palestra Il Coll. Scol. presente al momento
dello sgombero

4 CHIAMATA DI SOCCORSO

Ass. Amm. Esposito Daniela
Addetti alle chiamate di
emergenza

Ass. Amm. Mennitti Elvira

5

CONTROLLO E VERIFICA
EVACUAZIONE
 piano terra Coll. Scol. Minichino Rosaria

 primo piano Coll. Scol. Minichino Rosaria

 secondo piano Coll. Scol. Perdincolo Silvia e Ascione
Antonietta

 terzo piano Coll. Scol. Iorio Michele e Simonetti
Rosa

 palestra Il Coll. Scol. presente durante le
lezioni

6 RESPONSABILI PERSONE
DISABILI

Tutti i docenti di sostegno e gli OSA in
rapporto agli alunni assegnati ed il
collaboratore scolastico.

7

INTERRUZIONE EROGAZIONE
- energia elettrica

Bifulco Alessandro

- centrale termica Ditta responsabile della gestione
dell’impianto

8
CONTROLLO QUOTIDIANO
DELLA PRATICABILITÀ DELLE VIE
DI USCITA

Coll. Scol. Minichino Rosaria
Coll. Scol. Simonetti Rosa

10
ATTIVAZIONE E CONTROLLO
PERIODICO DI ESTINTORI E/O
IDRANTI

Ditta responsabile della gestione
dell’impianto
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SCHEDA 2b
ASSEGNAZIONE INCARICHI Scuola Secondaria Aldo Moro

TIPO DI INCARICO NOMINATIVI note

1

EMANAZIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
Chiunque responsabilmente
lo ritenga necessario

Prof.ssa Annamaria Fierro
(Dirigente Scolastico) L’ordine di evacuazione può essere

emanato dal Dirigente
Scolastico/Datore di lavoro o in
assenza dello stesso da chi ne fa le
veci al momento del pericolo, o
ancora dal Responsabile del Servizio
di Protezione e Prevenzione.

Prof.ssa Ferrara Paola
(Collaboratore Dirigente)

Ing. Cesare Lauro (R.S.P.P.)
Prof.ssa Apicella Anna
(fiduciario scuola secondaria)

2 SEGNALE D’ALLARME Coll. Scol. Romano Luigi

Il segnale di allarme sarà avviato
manualmente mediante la
campanella elettrica dell’Istituto
che vedrà un triplice suono
prolungato brevemente intervallato.

3

DIFFUSIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
 piano terra

Il Coll. Scol. presente al
momento dello sgombero

Successivamente all’ordine di
evacuazione il personale addetto al
servizio di protezione e prevenzione
e alla sicurezza dovrà attivarsi per la
diffusione di tale ordine. Dovrà
raggiungere, controllare e verificare
ogni sito nel quale possano
riscontrarsi presenze di utenti di
vario genere ed invitarli alle uscite di
sicurezza indicando se necessario le
vie di esodo.

 primo piano Coll. Scol. Ferrara Paola

4 CHIAMATA DI SOCCORSO
Coll. Scol. Romano Luigi
Coll. Scol. Sersa Felicetta

Addetti alle chiamate di
emergenza

5

CONTROLLO E VERIFICA
EVACUAZIONE
 piano terra Coll. Scol. Romano Luigi

 primo piano Coll. Scol. Sersa Felicetta

6 RESPONSABILI PERSONE
DISABILI

Tutti i docenti di sostegno in
rapporto agli alunni assegnati ed il
collaboratore scolastico.

7

INTERRUZIONE EROGAZIONE
- energia elettrica Coll. Scol. Romano Luigi

- centrale termica Ditta responsabile della
gestione dell’impianto

8
CONTROLLO QUOTIDIANO
DELLA PRATICABILITÀ DELLE VIE
DI USCITA

Coll. Scol. Romano Luigi
Coll. Scol. Sersa Felicetta

10
ATTIVAZIONE E CONTROLLO
PERIODICO DI ESTINTORI E/O
IDRANTI

Ditta responsabile della
gestione dell’impianto
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SCHEDA 2c
ASSEGNAZIONE INCARICHI Scuola dell’Infanzia Nicholas
Green

TIPO DI INCARICO NOMINATIVI note

1

EMANAZIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
Chiunque responsabilmente
lo ritenga necessario

Prof.ssa Annamaria Fierro
(Dirigente Scolastico) L’ordine di evacuazione può essere

emanato dal Dirigente
Scolastico/Datore di lavoro o in
assenza dello stesso da chi ne fa le
veci al momento del pericolo, o
ancora dal Responsabile del Servizio
di Protezione e Prevenzione.

Ins. Capaldo Annunziata
(Collaboratore Dirigente)
Ing. Cesare Lauro (R.S.P.P.)
Ins. Capaldo Annunziata
(fiduciario scuola infanzia)

2 SEGNALE D’ALLARME Ins. Lauria Loredana

Il segnale di allarme sarà avviato
manualmente mediante la
campanella elettrica dell’Istituto che
vedrà un triplice suono prolungato
brevemente intervallato.

3

DIFFUSIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
 piano terra

Il Coll. Scol. presente al
momento dello sgombero

Successivamente all’ordine di
evacuazione il personale addetto al
servizio di protezione e prevenzione
e alla sicurezza dovrà attivarsi per la
diffusione di tale ordine. Dovrà
raggiungere, controllare e verificare
ogni sito nel quale possano
riscontrarsi presenze di utenti di
vario genere ed invitarli alle uscite di
sicurezza indicando se necessario le
vie di esodo.

 primo piano Ins. Nappi Anna

4 CHIAMATA DI SOCCORSO
Ins. Lauria Loredana
Ins. Nappi Anna

Addetti alle chiamate di
emergenza

5

CONTROLLO E VERIFICA
EVACUAZIONE
 piano terra

Ins. Lauria Loredana

 primo piano Ins. Nappi Anna

6 RESPONSABILI PERSONE
DISABILI

Tutti i docenti di sostegno e gli
OSA in rapporto agli alunni
assegnati ed il collaboratore
scolastico.

7

INTERRUZIONE EROGAZIONE
- energia elettrica Ins. Lauria Loredana

- centrale termica Ditta responsabile della
gestione dell’impianto

8
CONTROLLO QUOTIDIANO
DELLA PRATICABILITÀ DELLE VIE
DI USCITA

Ins. Lauria Loredana
Ins. Nappi Anna

10
ATTIVAZIONE E CONTROLLO
PERIODICO DI ESTINTORI E/O
IDRANTI

Ditta responsabile della
gestione dell’impianto
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SCHEDA 2d
ASSEGNAZIONE INCARICHI Scuola dell’Infanzia Il Girotondo

TIPO DI INCARICO NOMINATIVI note

1

EMANAZIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
Chiunque responsabilmente
lo ritenga necessario

Prof.ssa Annamaria Fierro
(Dirigente Scolastico)

L’ordine di evacuazione può essere
emanato dal Dirigente
Scolastico/Datore di lavoro o in
assenza dello stesso da chi ne fa le
veci al momento del pericolo, o
ancora dal Responsabile del Servizio
di Protezione e Prevenzione.

Ing. Cesare Lauro (R.S.P.P.)

Ins. Acconcia Iolanda (fiduciario
scuola dell’infanzia)

2 SEGNALE D’ALLARME
Coll. Scol. Cavuoto Aldo
Coll. Scol. Borriello Tiziana

Il segnale di allarme sarà avviato
manualmente mediante la
campanella elettrica dell’Istituto
che vedrà un triplice suono
prolungato brevemente intervallato.

3
DIFFUSIONE ORDINE DI
EVACUAZIONE
 piano terra

Ins. Acconcia Iolanda

Successivamente all’ordine di
evacuazione il personale addetto al
servizio di protezione e prevenzione
e alla sicurezza dovrà attivarsi per la
diffusione di tale ordine. Dovrà
raggiungere, controllare e verificare
ogni sito nel quale possano
riscontrarsi presenze di utenti di
vario genere ed invitarli alle uscite di
sicurezza indicando se necessario le
vie di esodo.

4 CHIAMATA DI SOCCORSO
Coll. Scol. Cavuoto Aldo
Coll. Scol. Borriello Tiziana

Addetti alle chiamate di
emergenza

5
CONTROLLO E VERIFICA
EVACUAZIONE
 piano terra

Coll. Scol. Cavuoto Aldo
Coll. Scol. Borriello Tiziana

6 RESPONSABILI PERSONE
DISABILI

Tutti i docenti di sostegno in rapporto
agli alunni assegnati ed il
collaboratore scolastico.

7

INTERRUZIONE EROGAZIONE
- energia elettrica

Coll. Scol. Cavuoto Aldo

- centrale termica Ditta responsabile della gestione
dell’impianto

8
CONTROLLO QUOTIDIANO
DELLA PRATICABILITÀ DELLE VIE
DI USCITA

Coll. Scol. Cavuoto Aldo
Coll. Scol. Borriello Tizian

10
ATTIVAZIONE E CONTROLLO
PERIODICO DI ESTINTORI E/O
IDRANTI

Ditta responsabile della gestione
dell’impianto
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SCHEDA 3

MODULO DI EVACUAZIONE

1. SCUOLA

2. CLASSE

3. ALLIEVI PRESENTI

4. ALLIEVI EVACUATI

5. FERITI …………………….

…………………….

…………………….

…………………….

…………………….

…………………….

6. DISPERSI …………………….

…………………….

…………………….

…………………….

…………………….

…………………….

7. ZONA DI RACCOLTA

Data __________________
Firma docente
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VERBALE PROVA SIMULATA DI EMERGENZA GENERALE

In data ____________ dalle ore __________ alle ore __________ è stata effettuata la prova simulata di
emergenza generale secondo quanto prescritto dal Piano di Emergenza.

Funzioni e persone coinvolte:
a) Responsabile delle emergenze
b) Tutti i lavoratori presenti

Esito della prova e comportamento delle Funzioni interessate e del Personale:
□ positivo
□ negativo

Tipo di segnale usato:
□ allarme vocale
□ segnale acustico e luminoso

Tempi di evacuazione:
____________________________________________

Osservazioni eventuali:
____________________________________________

IL RESPONSABILE

__________________________


