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PREMESSA 
 
 

• Il piano di emergenza è l'insieme delle misure da attuare per affrontare le situazioni di pericolo 

in modo da prevenire incidenti ed evitare o limitare i danni alla salute dei lavoratori, degli 

alunni e all'ambiente. 

 

• Le emergenze che potrebbero richiedere l'evacuazione parziale o totale della Scuola sono 

generalmente le seguenti: 

a) incendi che si sviluppano nella Scuola; 

b) incendi che si sviluppano nelle vicinanze della Scuola e che potrebbero coinvolgerla; 

c) terremoti; 

d) ogni altra causa ritenuta pericolosa dal Responsabile delle emergenze. 

 

• L'operazione di evacuazione deve essere intesa come un trasferimento celere ed ordinato del 

personale dipendente e degli alunni presenti nella struttura verso la zona di raccolta prevista 

dalle procedure. 

 

• L'evacuazione non deve trasformarsi in una fuga caotica e disordinata. 

 

• L'evacuazione è decisa e autorizzata dal Responsabile delle emergenze della Scuola o dal suo 

sostituto, che assume le funzioni di coordinatore delle operazioni in situazioni di emergenza. 

 

• L'ordine di evacuazione è impartito verbalmente a tutto il personale ed agli alunni da parte degli 

addetti alla squadra antincendio e di emergenza presenti nella Scuola. 
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OBIETTIVO DEL PIANO 

 
Gli obiettivi del presente piano di emergenza sono: 
 
• Affrontare l'emergenza fin dal primo insorgere per contenere gli effetti negativi e riportare 

rapidamente la situazione in condizioni di normalità; 

 

• Fornire al personale ed agli alunni le necessarie informazioni sulle norme comportamentali da 

seguire in caso di pericolo grave o incendio; 

 

• Individuare le persone a cui assegnare il compito di organizzare, programmare e verificare le 

attività di prevenzione ed eventualmente evacuazione; 

 

• Assegnare incarichi e compiti al personale individuato ed addestrato per intervenire in caso di 

emergenza; 

 

• Prestare soccorso alle persone colpite; 

 

• Ridurre i pericoli alle persone; 

 

• Adottare idonee misure per l'estinzione o il contenimento dell'incendio; 

 

• Istituire un idoneo sistema di vie di fuga, spazi sicuri, uscite di sicurezza, da tenere 

costantemente sgombri e da utilizzare in caso di pericolo. 
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AMBIENTE LAVORATIVO 
 

 
Le caratteristiche spaziali, distributive e d'uso dell'ambiente lavorativo considerate dal presente 

piano (edificio, aree esterne) sono evidenziate nelle relative planimetrie poste in alcuni punti 

strategici dell'edificio e sulle quali sono riportate: 

 

- Le vie di uscita di emergenza; 

- Le vie di fuga per le diverse zone dell'edificio; 

- Il punto di raccolta esterno. 

 

Nella Scuola sono presenti attualmente n° 141 alunni di cui 7 persone portatrici di handicap. 
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SOGGETTI E MANSIONI 

 
All'interno della Scuola ogni persona presente deve comportarsi ed operare per garantire a se stessa 

ed agli altri un sicuro e regolare sfollamento in caso di emergenza. 

Per raggiungere tale scopo ognuno deve osservare le seguenti procedure. 

 

1- RESPONSABILE DELLA SQUADRA ANTINCENDIO ED EMERGENZA 

 

All'interno della Squadra antincendio è stato individuato un Responsabile ed un suo sostituto. 

Il Responsabile ha il compito di gestire le operazioni in caso di emergenza. 

Per portare a buon fine tale compito dovrà: 

- Conoscere bene i luoghi ed il piano di emergenza; 

- Essere a conoscenza del numero di persone presenti a vario titolo nella Scuola per coordinare il 

piano di intervento; 

Dovrà inoltre 

- Decidere se intervenire direttamente i chiamare i soccorsi esterni oppure fare ambedue le cose; 

- Decidere, caso per caso, se dare l'ordine di evacuazione parziale o totale della Scuola; 

- Tenere sempre presente le priorità naturali dell'intervento e dare priorità al salvataggio ed al 

soccorso delle persone e successivamente risolvere e contenere gli effetti ed il danno provocati 

dall'evento sulle cose. 

 

2- ADDETTI SQUADRA ANTINCENDIO ED EMERGENZA 

 

Per la Scuola esistono alcune persone nominate Addetti alle misure di prevenzione incendio e lotta 

antincendio, evacuazione e primo soccorso che costituiscono la Squadra antincendio. 

Gli addetti alla squadra antincendio, preventivamente addestrati, devono intervenire in caso di 

emergenza seguendo le indicazioni impartite dal Responsabile della Squadra antincendio. 

Una volta ricevuta la segnalazione di pericolo da parte del personale interessato o dal Responsabile 

della squadra, la squadra si reca velocemente sul posto e verifica l'entità del pericolo nonché 
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comunica le caratteristiche dello stesso al Responsabile che decide che tipo di procedura da adottare 

(intervento diretto, evacuazione parziale o totale). 

Essi devono sempre comunque prestare il primo soccorso agli infortunati, allontanare il personale 

non necessario dalla zona a rischio, impedire l'accesso di esterni alla zona interessata. 

a) In caso di incendio (emergenza minore relativa ad un singolo luogo di lavoro) devono: 

 

- Mettere fuori tensione attrezzature installate nella zona dell'intervento; 

- Utilizzare i mezzi di estinzione mobili presenti nella zona; 

- Circoscrivere, per quanto possibile, la zona interessata allontanando il materiale infiammabile 

che potrebbe essere raggiunto dal fuoco; 

- Informare, nel caso non fosse presente, il Responsabile dell'evoluzione del pericolo e dei danni 

riscontrati. 

 

b) In caso di incendio (emergenza grave relativa a più luoghi di lavoro) devono: 

 

- Sgomberare gli accessi alla zona interessata dall'incendio per favorire l'intervento dei mezzi dei 

Vigili del Fuoco; 

- Mettersi a disposizione del caposquadra dei VV.FF. e collaborare con lo stesso fornendo le 

informazioni necessarie; 

- Ad incendio domato controllare che non esistano focolai occulti. 

 

c) In caso di evacuazione devono: 

 

- Dopo aver ricevuto l'ordine di evacuazione da parte del responsabile portare immediatamente 

l’alunno portatore di handicap nella zona sicura; 

- aiutare gli alunni ed il personale presente nella Scuola, a raggiungere l'area denominata zona 

sicura seguendo le indicazioni delle vie di fuga segnate nelle planimetrie esposte lungo i 

percorsi d'esodo; 

- Controllare che tutti i locali siano effettivamente liberi; 

- Una volta raggiunto il punto di raccolta procedere al conteggio degli alunni di ogni classe con 

l’aiuto dell’insegnante e del personale presente e nel caso si verifichi l'esistenza di dispersi 

provvedere ad organizzare le ricerche; 

-  Comunicare i risultati dell'appello al responsabile ed attendere indicazioni. 
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3 - PERSONALE COINVOLTO 

 
Tutto il personale ed anche gli alunni eventualmente coinvolti in una evacuazione della Scuola 

dovranno conoscere i percorsi d'emergenza, le vie di fuga, le uscite di sicurezza, il punto di raccolta 

individuato all'esterno dell'edificio. 

In caso di evacuazione i comportamenti da tenere sono: 

- mantenere sempre la calma; 

- interrompere l'attività in corso, spegnere apparecchiature in uso; 

- chiudere finestre e porte alle proprie spalle; 

- avviarsi ordinatamente lungo i percorsi d'esodo senza correre, spingere o gridare; 

- non portare con sé borse e pacchi ingombranti; 

- non tornare indietro per nessun motivo; 

- aiutare la persona portatore di handicap, gli alunni ed i colleghi in difficoltà; 

- stazionare nel punto di raccolta, rispondere all'appello ed aspettare indicazioni da parte del 

responsabile della Squadra antincendio. 
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PROCEDURE OPERATIVE 
 

• Il centro di coordinamento dell'emergenze è situato nell'ufficio del Responsabile 

dell'antincendio (sala personale ausiliario) da dove vengono impartite dallo stesso o da un suo 

sostituto, le indicazioni necessarie per la gestione dell'emergenza e da dove si tengono i contatti 

con la squadra antincendio e con le autorità esterne. 

 

• Chiunque individui un principio di incendio o rilevi altro fatto anomalo (presenza di fumo, 

scoppi, crolli, ……..) deve: 

 

- Informare il Responsabile della squadra antincendio ovvero un addetto alla squadra 

antincendio, segnalando la natura dell'emergenza, il luogo, l'eventuale presenza di infortunati, le 

proprie generalità; 

- Attenersi alle disposizioni di quest'ultimo ed attendere l'intervento della squadra antincendio. 

 

• Ricevuta la segnalazione di pericolo il Responsabile informa la squadra antincendio che: 

 

- Si reca velocemente sul luogo dell'emergenza, valuta l'entità del pericolo e ne informa il 

responsabile; 

- Attiva l'eventuale sistema d'allarme; 

- Presta il primo soccorso agli infortunati; 

- Allontana gli alunni ed il personale non necessario dalla zona a rischio; 

- Attua le indicazioni impartite dal responsabile effettuando o un primo intervento diretto con i 

mezzi mobili di estinzione o attivando le procedure di evacuazione già citate. 

 

• Alla fine dell'intervento interno o esterno il responsabile dell'emergenza effettua un sopralluogo 

per verificare le condizioni di sicurezza dei luoghi di lavoro e dichiara la fine dell'emergenza e 

la ripresa della normale attività lavorativa. 
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Le procedure operative in caso di emergenza da seguire da parte di tutto il personale sono elencate 

all'Allegato 2 del presente piano. 

 

 

 

COMPITI E DESIGNAZIONE INCARICHI 

 

COMPITI INCARICATI 
Emanazione ordine di evacuazione ed 

assunzione operazioni di coordinamento 

Responsabile della squadra antincendio o suo 

sostituto 

Operazioni di evacuazione 

 

Addetti squadra antincendio/emergenza 

Compilazione modulo di evacuazione e verifica 

presenza personale nel punto di raccolta 

Addetti squadra antincendio/emergenza 

Chiamata soccorso esterno Responsabile della squadra antincendio o suo 

sostituto 

Contatti con gli Enti esterni Responsabile della squadra antincendio o suo 

sostituto 

Interruzione erogazione gas ed energia elettrica 

 

Addetti squadra antincendio/emergenza 

Attivazione e controllo a vista di estintori ed 

impianti antincendio 

Addetti squadra antincendio/emergenza 

Controllo praticabilità delle vie di uscita e dei 

percorsi d'esodo 

Addetti squadra antincendio/emergenza 

 
Come Responsabile della Squadra antincendio verrà nominata una persona per turno di 

lavoro tra quelle che hanno frequentato l’apposito corso. 
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MODULO DI EVACUAZIONE 

 
EDIFICIO / LOCALE __________________________________________________________ 

PERSONALE PRESENTE ______________________________________________________ 

PERSONALE EVACUATO _____________________________________________________ 

FERITI ______________________________________________________________________ 

DISPERSI ____________________________________________________________________ 

PUNTO DI RACCOLTA ________________________________________________________ 

GIORNO ____________________________________________________________________ 

ORA ________________________________________________________________________ 

NOTE _______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

ADDETTO SQUADRA ANTINCENDIO INCARICATO 

________________________________________________ 
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ALLEGATO 2 

 

PROCEDURE OPERATIVE 

 
IN CASO DI INCENDIO O PERICOLO GRAVE 

 

Nel caso in cui si rilevi o si sospetti un principio di incendio provvedere a : 

 Azionare gli eventuali dispositivi di allarme incendio; 

 Abbandonare il locale sospetto, assieme agli alunni eventualmente presenti e chiudere la porta; 

 Avvisare l'incaricato fornendo le indicazioni inerenti il proprio nome, l'ubicazione del locale 

interessato ed il tipo di evento rilevato; 

 Attendere l'arrivo dell'incaricato evitando di creare panico; 

 Allontanarsi dall'area interessata; 

 Inspirare l'aria eventualmente satura di fumo attraverso un fazzoletto, meglio se bagnato; 

 

IN CASO DI TERREMOTO 

 

 Non precipitarsi fuori, ripararsi sotto l'architrave della porta o vicino ai muri portanti; 

 Allontanarsi da finestre, porte a vetri, armadi e quando raggiunto l'esterno anche dall'edificio 

stesso; 

 

IN CASO DI EVACUAZIONE 

 

Nel caso venga emanato l'ordine di evacuazione attraverso la comunicazione verbale da parte degli 

addetti alla squadra antincendio si deve provvedere immediatamente a: 
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 Interrompere ogni attività lasciando ogni cosa al suo posto; 

 Mantenere la calma; 

 Lasciare ordinatamente, senza correre o gridare, l'area occupata chiudendo la porta dopo 

essersi accertati che non vi siano ospiti e/o personale all'interno del locale; 

 Attraversare i percorsi di emergenza indicati dalla segnaletica; 

 Abbandonare l'edificio radunandosi nella zona di raccolta assegnata; 

 Attendere che gli incaricati autorizzino il rientro; 

 Se le vie di esodo sono invase da fumo o da fuoco e risultano impercorribili ripararsi in un 

locale lontano dall'incendio, provvisto di finestre verso l'esterno, chiudere bene la porta e 

sigillarlo con stracci bagnati per impedire l'entrata di fumo, manifestare la propria presenza 

ai soccorsi esterni affacciandosi alla finestra. 
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NUMERI UTILI 
 

 

Pronto soccorso       Tel. 118 

Polizia         Tel. 113 

Carabinieri        Tel. 112 

Vigili del Fuoco       Tel. 115 
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PIANO DI EMERGENZA  
 
 

 
Rilevazione di un pericolo, divulgazione dell’allarme 
 
 

Chiunque rileva o viene a conoscenza dell’insorgere di un’emergenza (un focolaio d’incendio, ecc.) 

mantenendo la calma, deve: 

1. Informare immediatamente il suo diretto Responsabile precisando: 

• Il luogo dove si è generato l’incidente; 

• La tipologia e l’entità dell’emergenza (incendio, crollo); 

• La presenza di feriti. 

2. Intervenire tempestivamente con l’attrezzatura disponibile (se è persona addestrata), senza 

esporsi inutilmente a rischi; 

3. Il Responsabile comunicherà l’allarme alla Direzione della Scuola. 

 

La chiamata di soccorso 
 
 

Valutatane l’entità, il Responsabile disporrà di effettuare le chiamate dei soccorsi esterni necessarie 

(avvalendosi dello schema allegato). 

 

Procedura per chiamare i Vigili del Fuoco 

 

1. Comporre il numero telefonico < 115 > 

2. Quando i Vigili del Fuoco rispondono comunica in maniera chiara questo messaggio: 

• Sono -  nome e qualifica; 

• Telefono dalla Scuola Elementare di Castelverde; 

• Situata in Castelverde (CR) Via Stradivari, 22 numero telefonico 0372  427245 ed il percorso 

per arrivarci; 

• Tipo di incidente – descrizione sintetica della situazione: entità, numero dei feriti, ecc.; 

3.  Non interrompere la comunicazione finchè il Vigile del Fuoco non avrà ripetuto l’indirizzo 

esatto del luogo della Scuola; 
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Disposizioni di comportamento del responsabile 
 
 

Ricevuta la comunicazione di allarme, il responsabile deve svolgere le seguenti operazioni: 

1. Si recherà immediatamente nel luogo dell’evento per valutare l’evolvere dell’emergenza; 

2. Ordinerà di chiamare i soccorsi esterni necessari (Pronto Soccorso se ci sono dei feriti, Vigili 

del Fuoco, ecc.); 

3. Deciderà di far evacuare i posti di lavoro nel caso in cui le persone presenti corrano un rischio 

grave e immediato; 

4. All’arrivo dei Vigili del Fuoco sarà a disposizione dell’Ufficiale Comandante per comunicare le 

informazioni riguardanti l’attività ed i rischi che ad essa sono connessi; 

5. Valuterà l’evoluzione dell’emergenza riguardo al possibile coinvolgimento dell’ambiente 

esterno, informando se necessario le Istituzioni preposte (Comune, Prefettura, ecc.); 

6. Eseguirà l’appello delle persone presenti e comunicherà il numero delle persone disperse alla 

Direzione della Scuola; 

7. Farà una relazione dettagliata dell’evoluzione dell’emergenza. 

 
 
 
Disposizioni di comportamento delle squadra di primo intervento 
 
 

Ricevuta la segnalazione di allarme, gli addetti al primo intervento in caso d’incendio o di pronto 

soccorso dovranno: 

1. Andare immediatamente nel luogo dell’incidente con i mezzi di primo intervento predisposti 

(estintori portatili, ecc.); 

2. Attaccare l’eventuale principio d’incendio in condizioni di sicurezza, evitando rischi per la 

propria incolumità; 

3. Portare il primo soccorso agli eventuali feriti e a tutte le persone in pericolo. 
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Disposizioni di comportamento per tutti in caso di evacuazione 
 
 

Tutti i presenti devono: 

1. Mettere in sicurezza il proprio posto di lavoro (disconnettere terminali ed attrezzature); 

2. Chiudere le finestre, uscire nel più breve tempo possibile dal locale di lavoro chiudendo la porta 

dietro di sé; 

3. Percorrere le vie di esodo ordinatamente, senza spingere, correre, fermarsi o urlare; 

4. Raggiungere l’area sicura di raccolta e attendere che il Responsabile faccia la verifica numerica 

dei presenti. 

 

Che cosa non si deve fare durante l’evacuazione 
 
 

Nello svolgersi dell’evacuazione è vietato: 

• Sostare lungo le vie di esodo creando intralci al transito; 

• Attardarsi all’apparecchio telefonico per comunicare con conoscenti o enti di soccorso; 

• Ritornare all’interno della Scuola alla ricerca di altre persone, documenti, cose proprie, ecc.; 

• Affrontare rischi per la propria incolumità (ad esempio entrare in un locale pieno di fumo, ecc.). 

 

 
 
 
 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dr.ssa Giovanna Fappani 
 
 
 
 
 
 
 

 


