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SICUREZZA SUI LUOGHI DI LAVORO 

 

Il Decreto Legislativo n° 626/94, modificato dal D. Lgs. N° 242/96, e il T.U. n.81/2008 hanno 
introdotto nel quadro della normativa italiana importanti novità concernenti la sicurezza e la 
tutela della salute dei lavoratori, fra le quali possono essere considerate più significative: 

-  l’individuazione delle misure di prevenzione necessarie e programma di attuazione delle 
misure stesse; 

-  l’intervento attivo, responsabile ed integrato di tutti i soggetti interessati alla sicurezza, 
coinvolgente i lavoratori e/o i loro rappresentanti, a partire dalla individuazione delle 
situazioni di rischio, fino alla scelta delle soluzioni per prevenirle e/o ridurle; 

-  la predisposizione di un programma di informazione e formazione dei lavoratori, teso a 
realizzare una maggiore consapevolezza nell’affrontare le situazioni di rischio; 

- la valutazione dei rischi e la loro eliminazione o riduzione, sulla scorta delle più 
aggiornate conoscenze tecniche; 

-  la priorità nell’adozione di misure collettive rispetto a quelle individuali. 
 

La sicurezza sui luoghi di lavoro è una funzione che deve essere svolta sia dal datore di 
lavoro che dal lavoratore, tramite una partecipazione attiva e personale. 

 

 

LE NUOVE FIGURE 

La normativa prevede la presenza di alcuni soggetti aventi il compito di collaborare con il datore 
di lavoro nell’attività di prevenzione e tutela della sicurezza sui luoghi di lavoro.    
Essi sono i seguenti: 

RESPONSABILE DELLA SICUREZZA 

RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA 

PREPOSTI 

ADDETTI AL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE DAI RISCHI 

ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 

ADDETTI ALL’ANTINCENDIO 

 

 

la scheda con i nominativi degli addetti è allegata al presente fascicolo e ne diventa parte 
integrante, inoltre è esposta in tutti i plessi dell’Istituto Comprensivo. 

 
N.B.: i nominativi degli addetti possono subire modifiche e/o a seguito della formazione 
specifica di altro personale. 
 
 
 

 



 

RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA 

Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza svolge un ruolo di tramite tra i lavoratori e il 
datore di lavoro per quanto concerne la salute e la sicurezza. 
Funzioni: 
- avvertire il datore di lavoro degli eventuali rischi per la salute e la sicurezza individuati nei 

luoghi di lavoro; 
-  promuovere, elaborare ed attuare le misure di prevenzione idonee a tutelare la salute e 

l’integrità fisica dei lavoratori, 
Tale ruolo è svolto da un docente dell’Istituto Comprensivo debitamente formato.  
 

IL DATORE DI LAVORO 

Il datore di lavoro, il dirigente scolastico nelle scuole, ha l’obbligo di programmare l’applicazione 
delle misure generali di sicurezza previste dalla legge e di vigilare sull’osservanza degli 
adempimenti da essa prescritti. 

 

I LAVORATORI 

Al lavoratore sono imposti degli obblighi specifici tutti finalizzati al miglioramento: 

1- del livello di sicurezza; 
2- della sua salute sui luoghi di lavoro 
 

DIRITTI DEI LAVORATORI 

• astenersi dal riprendere le attività nelle situazioni in cui persista un pericolo grave ed 
immediato; 
 • allontanarsi, in caso di pericolo grave ed immediato, dal posto di lavoro, senza subire 
pregiudizi o   conseguenze per il loro comportamento; 
• ricevere un’informazione adeguata in materia di prevenzione e protezione. 

 

DOVERI DEI LAVORATORI 

• segnalare immediatamente al proprio dirigente o al rappresentante dei lavoratori disfunzioni o  
carenze dei dispositivi di sicurezza, nonché ogni eventuale situazione di pericolo di cui venga a 
conoscenza; 
• non rimuovere, modificare o disattivare, senza espressa autorizzazione dei preposti, i 
dispositivi di sicurezza, di segnalazione o di controllo; 
• adoperarsi direttamente, nei limiti delle proprie competenze o possibilità, per eliminare o 
circoscrivere, in caso di emergenza, le situazioni di pericolo, dandone notizia al dirigente 
scolastico e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 
• non rifiutare, salvo giustificato motivo, la designazione all’incarico di attuare le misure di pronto 
soccorso, salvataggio, lotta antincendio e gestione dell’emergenza; 
• partecipare con profitto e diligenza alle iniziative in materia di informazione (con una lettura 
attenta di tutti i documenti consegnati dal dirigente scolastico) e formazione (partecipazione a 
corsi specifici per gli addetti); 



• inserire nella propria programmazione didattica lezioni informative circa il corretto 
comportamento in caso di emergenze ed evacuazioni. 

 

 

NORME DI COMPORTAMENTO DA OSSERVARE IN CASO DI EMERGENZA 

Tutti i lavoratori devono essere edotti sulle norme di comportamento da osservare in situazioni 
di emergenza. 

In particolare essi hanno l’obbligo di: 

• segnalare tempestivamente agli addetti del S.P.P.R, ogni evento pericoloso per cose e 
persone verificatosi negli ambienti di lavoro (es. incendio, infortunio, malore, ecc.); 
• astenersi dall’effettuare interventi diretti sugli impianti e sulle persone (salvo in situazioni 
di pericolo grave ed immediato). 
I lavoratori devono, altresì, conoscere ed applicare le seguenti norme comportamentali in caso 
di esodo dai locali, al verificarsi di una situazione di emergenza: 
• allontanarsi ordinatamente dai locali di lavoro; 
• seguire, salvo diversa indicazione del personale incaricato, il percorso contrassegnato da 
apposita segnaletica; 
• defluire rapidamente dalle uscite e portarsi in un luogo sicuro, curando di non ostacolare 
l’accesso e l’opera degli addetti al S.P.P.R,; 
• collaborare alla evacuazione degli alunni portatori di handicap o con difficoltà motorie; 
• non allontanarsi dal luogo sicuro o dalle aree di raccolta. 

 

 

PREVENZIONE INCENDI 

Per far fronte ad una situazione di emergenza causata dal verificarsi di un incendio è 
necessario; 
• valutare con immediatezza la portata di un incendio, al fine di decidere se intervenire o se 
rivolgersi ai Vigili del Fuoco; 
• segnalare la presenza dell’incendio; 
• conoscere l’ubicazione di: 

- estintori 
- impianti di segnalazione e allarme incendi  
- uscite e vie di emergenza 

• conoscere le modalità di utilizzo degli estintori. 
 
ATTENZIONE: Per prevenire un incendio è importantissimo: 
• non fumare nei luoghi dove è espressamente vietato; 
• accertarsi che tutti i sussidi elettrici (radio, registratori, televisori, computer, ecc.) siano spenti 
prima di allontanarsi, anche per una piccola pausa; 
• non usare in nessun caso apparecchi elettrici o piccoli elettrodomestici personali; 
• segnalare immediatamente agli addetti al S.P.P.. la presenza di cavi elettrici non protetti da 
materiale isolante o l’eventuale malfunzionamento di interruttori o prese elettriche. 

 

 



EMERGENZA SANITARIA 

Comportamento da seguire in caso di infortunio: 
1- valutare l’accaduto 
2- comunicare subito l’incidente al responsabile della sicurezza e agli addetti al primo soccorso 
3- praticare il primo soccorso, rassicurando l’infortunato 
4- contenere le reazioni di spavento e paura 
Quando l’infortunato è grave: 
1- prestare la prima assistenza e richiedere l’intervento dell’ambulanza TELEFONO 118  
2- non spostare, non muovere o sollevare l’infortunato al fine di evitare un aggravamento delle 
sue condizioni 
3- evitare assembramenti sul luogo dell’incidente al fine di facilitare l’opera di soccorso. 
(seguiranno informazioni più dettagliate con successiva nota) 
 

 

DOCUMENTO DI VALUTAZIONE DEI RISCHI 

Il documento di valutazione dei rischi e il piano di emergenza relativi a tutti i plessi sono 
depositati agli atti della scuola e possono essere consultati da tutti i lavoratori, facendone 
richiesta al responsabile del S.P.P.. 

 

 

ALLEGATI 

 

1- Scheda degli incarichi; 

2- Chiamata di soccorso; 

3- Ordine di evacuazione; 

4- Norme di comportamento per gli alunni in caso di terremoto o di incendio; 

5- Modalità di evacuazione; 

6- Scheda segnalazioni rischi. 

  



ISTITUTO COMPRENSIVO - BOSCO LUCARELLI – BENEVENTO 
ALLEGATO 1 

 

 
ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI 

 
Al fine dell’attuazione del piano di EMERGENZA, vengono assegnati i seguenti incarichi * : 

INCARICO  FIGURA SOSTITUTO 

Emanazione 

ordine di 

evacuazione 

SEDE Dirigente Scolastico Collaboratore Vicario / 
Preposto 

Plesso : 
Papa Orsini 
San Modesto 
San Vito 
Silvio Pellico 
via Torino 
 

Responsabile di plesso / 
Preposto 

Docente con maggiore 
anzianità di servizio 

diffusione ordine di 
evacuazione 

Personale 
Docente e 
personale ATA 

Chiunque sia presente a scuola e venga a conoscenza della 
necessità di evacuare l’edificio 

chiamate  

di soccorso 

SEDE DSGA Personale di segreteria  

Plesso : 
Papa Orsini 
San Modesto 
San Vito 
Silvio Pellico 
via Torino 

Responsabile di plesso / 
Preposto 

Docenti o personale ATA in 
servizio 

Responsabile 
dell’evacuazione della 

classe 

Personale 
docente Insegnante presente in classe 

alunno apri fila classe Alunno Alunno designato o seduto più vicino alla porta 

alunno chiudi fila classe Alunno Alunno designato seduto più lontano dalla porta 

responsabile 

del centro 

di raccolta 

esterno 

SEDE Collaboratore Vicario / Preposto Preposto 

Plesso : 
Papa Orsini 
San Modesto 
San Vito 
Silvio Pellico 
via Torino 

Responsabile di plesso / 
Preposto 

Docente con maggiore 
anzianità di servizio 

interruzione energia 
elettrica/gas Personale ATA Collaboratore scolastico di turno al piano terra 

controllo operazione di 
evacuazione Personale ATA Collaboratore scolastico di turno al primo, secondo e terzo piano 

Verifica giornaliera degli 
estintori, luci di 

emergenza, uscite di 
emergenza 

Personale ATA Collaboratore scolastico di turno al mattino  

Evacuazione di alunni 
portatori di handicap o 
con difficoltà motorie 

Docenti e 
personale ATA 

Docenti di sostegno presenti in 
classe 

Docenti o personale ATA in 
servizio al piano 

  

* I nominativi sono indicati nella scheda affissa negli ambienti scolastici. 
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CHIAMATE DI SOCCORSO 
 
 

	  

Per effettuare una chiamata di soccorso è indispensabile conoscere i numeri telefonici dei vari 
organismi preposti a tale scopo. 
 

EVENTO CHI CHIAMARE TELEFONO 
Incendio, crollo di edificio, 
fuga di gas, ecc. Vigili del Fuoco 115  

Ordine pubblico 
Carabinieri 
Polizia 

112 
113  

Infortunio Pronto Soccorso 118  
 

L’efficacia di una chiamata di soccorso dipende soprattutto dalle informazioni che 
questa contiene e che possono permettere ai soccorritori di intervenire nel modo 
più idoneo. 
Ecco, ad esempio, quali sono le cose da dire in una chiamata di soccorso ai Vigili 
del Fuoco: 

1. Descrizione del tipo di incidente (incendio, esplosione, ecc.). 
2. Entità dell’incidente (ha coinvolto un’aula, la biblioteca, ecc.). 
3. Luogo dell’incidente: via, numero civico, città e, se possibile, il 
percorso per raggiungerlo. 
4. Presenza di feriti. 

Lo schema che segue può tornare utile per fornire tali informazioni: 
Sono … (nome e qualifica) 
Telefono dalla scuola 0824 1909 579 (sede) - 0824 1909 … NUMERO DEL PLESSO 
Ubicata in Benevento via … Gioberti, 17 - via Silvio Pellico - contrada Epitaffio, via … 
nella scuola si è verificato … (descrizione sintetica della situazione) 
sono coinvolte … (indicare eventuali persone coinvolte)  

 

 

Benevento , ______________________     firma  ______________________________ 
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ORDINE DI EVACUAZIONE 
 
 

Al fine di segnalare il verificarsi di una situazione di pericolo il Dirigente Scolastico 
o il suo sostituto, una volta avvertito, valuterà l’opportunità di diramare l’ordine di 
evacuazione. 
In caso di situazione di grave pericolo, che richieda l’abbandono immediato dei 
locali, l’ordine di evacuazione sarà diramato dal personale che per primo viene a 
conoscenza dell’evento (esempio: incendio di grosse dimensioni, evacuazione 
successiva ad una scossa di terremoto). 
 

SEGNALE DI EVACUAZIONE 
Il segnale di evacuazione è diffuso attraverso il campanello: 

3 squilli brevi ravvicinati  + 1 squillo continuo 

(nella Scuola Secondaria il suono della sirena) 
In caso di mancanza di corrente elettrica sarà utilizzata una tromba da 
stadio oppure, a cura del personale non docente, l’ordine di evacuazione 
sarà dato a voce, aula per aula. 
 

ISTRUZIONI DI EMERGENZA 
Quelle che seguono sono delle istruzioni di sicurezza che possono ritenersi valide 
per ogni circostanza, alla diramazione dell’allarme: 
 

- Mantieni la calma 

- Interrompi immediatamente ogni attività 

- Lascia tutto l’equipaggiamento (non preoccuparti di libri, abiti o altro) 

- Incolonna gli alunni dietro il compagno apri-fila 

- Ricordati di non spingere, non gridare e non correre 

- Segui le vie di fuga indicate 

- Raggiungi la zona di raccolta assegnata 
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RISCHIO SISMICO  
 
 

	  
	  

istruzioni elaborate dal Consiglio Nazionale delle Ricerche (CNR) – Gruppo Nazionale per la Difesa dai Terremoti (CNDT): 
 
 

NORME DI COMPORTAMENTO  IN CASO DI TERREMOTO  
- DA DIVULGARE AGLI ALUNNI - 

 
Se ti trovi in un luogo chiuso: 
 

§ Mantieni la calma 
§ Non precipitarti  fuori 
§ Resta in classe e riparati sotto il banco, sotto l'architrave della porta (se non ha 

vetri) o vicino ai muri portanti 
§ Allontanati dalle finestre, porte con vetri, armadi perchè cadendo potrebbero  ferirti 
§ Se sei nei corridoi o nel vano delle scale rientra nella tua classe o in quella più 

vicina 
§ Dopo il terremoto, all'ordine di evacuazione, abbandona l’edificio senza usare 

l'ascensore e ricongiungiti con gli altri compagni di classe nella zona di raccolta 
assegnata 

 
Se sei all'aperto: 
 

§ Allontanati dall'edificio, dagli alberi, dai lampioni e dalle linee elettriche 
perchè potrebbero cadere e ferirti 

§ Cerca un posto dove non hai nulla sopra di te; se non lo trovi cerca riparo sotto 
qualcosa di sicuro come una panchina 

§ Non avvicinarti ad animali spaventati. 
 
 

NORME DI COMPORTAMENTO  IN CASO DI INCENDIO 
- DA DIVULGARE AGLI ALUNNI - 

 
 

Mantieni la calma 
 
§ Se l'incendio si è sviluppato in classe esci subito chiudendo la porta  
§ Se l'incendio è fuori della tua classe ed il fumo rende impraticabili le scale e i 

corridoi chiudi bene la porta e cerca di sigillare le fessure con panni 
possibilmente bagnati 

§ Apri la finestra e, senza esporti troppo, chiedi soccorso 
§ Se il fumo non ti fa respirare filtra l'aria attraverso un fazzoletto, meglio se 

bagnato, e sdraiati sul pavimento (il fumo tende a salire verso l'alto). 
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MODALITA’ DI EVACUAZIONE 
 

 
 
Appena avvertito l'ordine di evacuazione le persone presenti nell'edificio dovranno 
immediatamente eseguirlo,  mantenendo, per quanto possibile, la massima calma. 
Quest'ultima affermazione può sembrare paradossale, ma se si pensa che, visto 
quanto stabilito dalla recente normativa di prevenzione incendi per l'edilizia 
scolastica, l’uscita  di sicurezza più vicina è ad una distanza massima di 60 metri 
dalla porta dell'aula e che normalmente il numero massimo di piani è pari a tre, si 
comprende che il tempo necessario per coprire tale distanza, uscendo dall'aula, è 
ridotto anche camminando lentamente. 
Se a questo si aggiunge che nella maggior parte dei casi si dispone di parecchi 
minuti per mettersi in salvo, è comprensibile che la soluzione del problema consista 
nell'esecuzione di un deflusso ordinato e senza intoppi. 

 
Per garantire una certa libertà nei movimenti è necessario lasciare sul posto tutti gli 
oggetti ingombranti e  fermarsi a prendere, se a portata di mano, un indumento per 
proteggersi dal freddo. 

 
L'insegnante prenderà il registro di classe e coordinerà le operazioni di evacuazione, 
intervenendo dove necessario. 

 
Gli studenti usciranno dall'aula, al seguito dei compagni apri-fila, in fila indiana e (per 
la scuola dell’Infanzia e della Primaria) tenendosi per mano, o appoggiando la mano 
sulla spalla del compagno che sta avanti; un tale comportamento, oltre ad impedire 
che eventuali alunni spaventati possano prendere la direzione sbagliata o mettersi a 
correre, contribuisce ad infondere coraggio. 
 

 
 

 
 
 
Prima di imboccare il corridoio verso l'uscita assegnata o il vano scale l'apri-fila 
accerterà che sia completato il passaggio delle classi secondo le precedenze 
stabilite dal piano. 
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SCHEDA DI SEGNALAZIONE RISCHI 

	  

 Al Dirigente Scolastico 

 Al responsabile della sicurezza 

 All’addetto _________________________ 

 Al rappresentante dei lavoratori 
(Segnare con una crocetta a chi viene consegnata la scheda) 

 
 
Il/La sottoscritto/a _______________________________________________________   docente   personale ATA 

 
In servizio nel plesso di   Scuola Secondaria di Primo Grado   

 Silvio Pellico   Scuola dell’Infanzia  Scuola Primaria 

 San Modesto   Scuola dell’Infanzia  Scuola Primaria 

 San Vito  Scuola dell’Infanzia  Scuola Primaria 

 Papa Orsini   Scuola dell’Infanzia  Scuola Primaria 

 via Torino, Scuola dell’Infanzia 

 
comunica che il giorno _____________________________ ha rilevato nel locale: _____________________________  
 
il seguente rischio:  __________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

Benevento , ______________________     firma  ________________________________________ 
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