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Prot. n. 4209 A/23 Petronà, 16 novembre 2018 

 
 AL PERSONALE DOCENTE 
 AL PERSONALE ATA 
 AGLI ALUNNI 
 Loro Sedi 
 
 Al DSGA - Sede 
 Albo/sito web 

 
Al RSPP Ing. Gigi Quintieri 

 
Oggetto: Informazioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro: comportamenti in caso di 

emergenza e organigramma della sicurezza della scuola. 
 
 

All’insorgere di qualsiasi pericolo ovvero appena se ne è venuti a conoscenza, chi lo ha rilevato deve 
adoperarsi da solo o in collaborazione con altre persone (insegnanti, personale non docente) per la sua 
eliminazione. Nel caso non sia in grado di poter affrontare il pericolo deve darne immediata informazione al 
Coordinatore dell’Emergenza, al Responsabile di plesso o al Dirigente Scolastico, che valuterà l’entità del 
pericolo e deciderà se emanare l’ordine di evacuazione dell’edificio. 
 

PREPOSTI 
 
 

1 Collaboratore Dirigente Grano Ida Rispetto a tutto il personale scolastico 
2 D.S.G.A. Viola Pasquale Nei confronti del personale di ATA 
3 Responsabile di plesso Fiorenza Rosantonella Riguardo a tutto il personale in servizio nel plesso 
4 Responsabile di plesso Sella Giuseppe Riguardo a tutto il personale in servizio nel plesso 
5 Responsabile di plesso Muraca Angelina Riguardo a tutto il personale in servizio nel plesso 
6 Responsabile di plesso Talarico Teresa Riguardo a tutto il personale in servizio nel plesso 
6 Responsabile di plesso Passafaro Antonella Riguardo a tutto il personale in servizio nel plesso 
7 Responsabile di plesso Spada Emilia Riguardo a tutto il personale in servizio nel plesso 
8 Docenti di laboratorio  Riguardo le classi assegnate 
9 Docenti di Ed. Fisica  Riguardo le classi assegnate 

10 Coordinatori delle emergenze  Riguardo alle squadre di ciascun plesso 
 
 

SCUOLA COMUNE COORDINATORI EMERGENZA 
 
 

 Mattina Pomeriggio 

Infanzia Petronà Scavo Giovannina Ierardi Teresa 
Primaria Petronà Manfreda Giuseppina (piano 

rialzato) 
Colosimo Filomena (piano primo) 

Capocasale Loredana 
Sella Giuseppe 

Secondaria Petronà Bubbo Vincenzo/Grano Ida Matarise Giuseppe 
Misuraca Maria Teresa (ATA)  

Infanzia Cerva Passafaro Antonella 
Falcone Elvira 

Fabiana Aras 
Falbo Franca 

Primaria e  
Secondaria 

Cerva Muraca Angelina  
Mazza Mario 

Lavorati M. Cristina 
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 1° grado Talarico Teresa 
Infanzia – 
Primaria 
 

Andali Caparrotti Antonietta 
Docenti pluriclasse 
 

Colistra Gisa 
Berardi Francesca 
 

Scuola 
Secondaria 
1° grado 

Andali Docenti Secondaria 1° grado 
pluriclasse 

Loria Pasquale 

 
L’inizio dell’emergenza e la comunicazione dell’esodo viene diffusa attraverso segnali sonori prolungati, udibili 
in tutti i locali di ogni singola scuola. 
 
All’emanazione del segnale di evacuazione dell’edificio scolastico tutto il personale presente al suo interno 
dovrà comportarsi come segue: 

1) Il personale, in relazione agli incarichi assegnati provvederà a: 
• Disattivare l’interruttore elettrico generale; 
• Disattivare l’erogazione del gas metano (solo in caso di effettiva emergenza); 
• Effettuare, su segnalazione dei coordinatori dell’emergenza, la chiamata dei soccorsi esterni (118; 

115; 112; 113). 
2) Il Docente presente in aula, ordina agli alunni in fila indiana, raccoglie il registro di classe e si avvia 

verso la porta dell’aula per coordinare le fasi dell’evacuazione (tenuto conto anche dell’età degli alunni: 
Infanzia – Primaria – Secondaria di 1° grado). 

3) Gli alunni sospendono l’attività e si dispongono in fila indiana. Al segnale di evacuazione, insieme al 
docente, iniziano ad uscire dalla classe tenendosi per mano oppure sulla spalla del compagno che 
precede. Nella scuola secondaria di 1° grado lo studente chiudi-fila chiude la porta dell’aula. 

4) Ogni classe, tenuto conto della prossimità dell’aula rispetto alle porte  per le uscite di emergenza, 
seguendo le vie d’esodo indicate nelle planimetrie, dovrà dirigersi verso il punto di raccolta esterno 
assegnato, seguendole indicazioni del docente, riportate nelle istruzioni d’esodo affisse nelle singole 
aule, nei laboratori, nelle mense, ecc.. 

5) E’ necessario mantenere la calma e non gridare, perché in caso di mancanza di energia elettrica, sarà 
necessario poter udire le indicazioni della squadra per la gestione delle emergenze. 

6) Raggiunta l’area di raccolta, gli alunni staranno uniti al loro gruppo classe, il docente provvederà a 
fare l’appello, compilerà il modulo di evacuazione, presente nel registro di classe e lo consegnerà 
direttamente, o tramite un collaboratore scolastico, al Coordinatore delle emergenze. 

7) Il docente di sostegno/l’educatore si occuperà esclusivamente dell’allievo affidato e, se necessario, 
insieme a un collaboratore scolastico, provvederanno a trasportarlo in braccio. 

8) Tutti gli adulti, presenti nel plesso ma non impegnati in attività didattiche, lasciano l’edificio per ultimi, 
dopo esserci accertati che nessuno sia rimasto all’interno di esso. 

9) Il Coordinatore dell’emergenza, ricevuti i moduli d’evacuazione delle classi compilerà, a sua volta, il 
modulo di evacuazione generale, accertandosi che tutti i presenti nell’edificio abbiano raggiunto i loro 
centri di raccolta esterni. 

10) In caso di assenze, informerà le squadre di soccorso (interne o esterne) per iniziare la loro ricerca. 
11) Al termine delle prove di evacuazione e delle esercitazioni periodiche, il Coordinatore dell’emergenza, 

in collaborazione con l’RSPP, provvederà alla compilazione del Verbale di evacuazione, allegato alla 
documentazione custodita negli Uffici della Dirigenza. 

12) Il personale docente e gli alunni sono tenuti a prendere a visione del contenuto delle schede delle 
istruzioni d’esodo affisse nei vari locali o sulle planimetrie d’esodo. E’ opportuno che le classi 
seguano abitualmente, al termine delle lezioni, l’ordine di uscita in relazione alle precedenze 
delle vie di esodo, ove possibile. 

13) La modulistica relativa all’evacuazione delle classi è già rilegata nel registro di classe. 
14) Sarebbe opportuno che le insegnanti, periodicamente, effettuassero delle prove di messa in sicurezza 

degli alunni (sotto ai banchi, lungo i muri maestri, ecc…), in ciascuna classe. 
 
Allegati:  

1) Tabella degli addetti all’attuazione delle norme di prevenzione incendi e primo soccorso (squadre di 
emergenza); 

2) Organigramma della sicurezza della scuola e relativi incarichi; 
 

TABELLA 1 -  Addetti alle misure di prevenzione incendi 
 SCUOLA DELL’INFANZIA DI CERVA 

MATTINO POMERIGGIO 
1 Falcone Elvira 

Passafaro Antonia 
Docente Fabiana Aras 

Franca Falbo 
Docente 



2 Parisi Silvana ATA Brizzi Giuseppe ATA 
 

SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI 1° GRADO CERVA 
1 Cortese Isabella Docente  Lavorati M. Cristina Docente 
2 Mazza Mario 

Talarico Teresa 
Docente 
Docente 

 Docente 

3 Errico Luisella ATA   
 

PLESSO DI ANDALI- INFANZIA – PRIMARIA – SECONDARIA DI 1° GRADO 
1 Colistra Gisa Docente   
2 Spada Emilia Docente Sacco Teresa Docente 
3 Sacco Teresa Docente Spada Emilia Docente 
4 Loria Pasquale ATA Berardi Francesca ATA 
5 Classe I 

 Scuola Secondaria 1° 
grado 

Tutti i docenti 
relativamente al loro 

orario di servizio 

Pluriclasse 
Scuola Secondaria 

1° grado 

Tutti i docenti 
 relativamente al loro orario 

di servizio 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI PETRONA’ 
1 Pace Mariella Docente Ierardi Teresa Docente 
2 Scavelli Rosanna ATA Caligiuri Filomena ATA 

 
SCUOLA PRIMARIA DI PETRONA’ 

1 Sirianni Daniela Docente piano 
rialzato 

Rizzuti Palma Docente piano rialzato 

2 Sella Giuseppe Docente piano primo Sirianni Anastasia Docente piano primo 
3 Falbo Maurizio ATA Gigliotti Luigi ATA 

 
SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO DI PETRONA’ 

1 Aiello Giuseppina Docente   
2 Bubbo Vincenzo Docente   
3 Gabriele Alba Docente   
4 Matarise Giuseppe ATA   

 
TABELLA 2 -  Addetti alle misure di Primo Soccorso 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI CERVA 
1 Aras Fabiana Docente Falcone Elvira Docente 
2 Passafaro Antonia Docente  Falbo Franca Docente 
3 Parise Silvana ATA Brizzi Giuseppe ATA 

 
SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI 1° GRADO CERVA 

1 Cortese Isabella Docente Torchia Teresa Docente 
2 Mazza Mario Docente   
3 Talarico Teresa Docente     
4 Errico Luisella ATA   

 
PLESSO DI ANDALI- INFANZIA – PRIMARIA – SECONDARIA DI 1° GRADO 

1 Colistra Gisa Docente   
2 Sacco Teresa Docente Spada Emilia Docente 
3 Spada Emilia Docente Pingitore Valentina Docente 
4 Pluriclasse secondaria di 

1° grado 
Tutti i docenti in relazione 
al loro orario di servizio 

  

5 Berardi Francesca ATA Loria pasquale ATA 
SCUOLA DELL’INFANZIA DI PETRONA’ 

1 Capellupo Palma Docente Perri Annamaria Docente 
2 Scavelli Rosanna ATA Caligiuri Filomena ATA 

SCUOLA PRIMARIA  DI PETRONA’ 
1 Capellupo Antonietta Docente piano rialzato Lamanna Mara Piano rialzato 
2 Barletta Franca Docente piano primo Schipani Maria Teresa Piano primo 
3 Falbo Maurizio ATA Gigliotti Luigi ATA 

SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO DI PETRONA’ 



1 Aiello Giuseppina Docente   
2 Bubbo Vincenzo Docente   
3 Gabriele Alba Docente   
4 Esposito Rosaria ATA Matarise Giuseppe ATA 
5 Misuraca Maria teresa ATA   

 
 
 

ORGANIGRAMMA DELLA SICUREZZA DELLA SCUOLA 
DATORE DI LAVORO (DDL) Prof.ssa Rosetta FALBO 
Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) Quintieri Luigi 
Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)  Prof. Vincenzo Bubbo 
Medico Competente (MC) D.ssa Passafari Anna Maria 

 
 
 
Tabella 3.a – Compiti della squadra in caso di emergenza 

Incarico da svolgere Scuola dell’Infanzia 
Andali 

Scuola Primaria 
Andali 

Scuola secondaria di 
1° grado - Andali 

Chiamata di soccorso esterno 
(118, 115, ecc…) 

Spada Emilia 
Sacco Teresa 

Spada Emilia 
Sacco Teresa 

Spada Emilia 
Sacco Teresa 

Interruzione dell’energia 
elettrica 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Chiusura della valvola 
dell’impianto idrico 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Chiusura della valvola del gas 
metano (*) 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Controllo allarme incendio Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Controllo periodico degli 
estintori 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Controllo periodico delle rete 
idrica antincendio (Naspi) 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Controllo periodico uscite 
sicurezza e porte REI 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Controllo periodico delle luci di 
emergenza 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Controllo periodico degli 
interruttori  differenziali (**) 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Berardi Francesca (ATA) 
Loria pasquale 

Controllo periodico cassette di 
pronto soccorso 

Responsabile di plesso Responsabile di plesso Responsabile di plesso 

(*) In base agli accordi con l’Ente Proprietario 
(**) Su indicazioni del tecnico elettricista e debitamente segnalati nel quadro elettrico 

 
 

 
Tabella 3.b – Compiti della squadra in caso di emergenza 

Incarico da svolgere Scuola dell’Infanzia 
Cerva 

Scuola Primaria 
Cerva 

Scuola secondaria di 
1° grado - Cerva 

Chiamata di soccorso esterno 
(118, 115, ecc…) 

Passafaro Antonella 
Falcone Elvira 

Cortese Isabella 
Muraca Angelina 
 

Mazza Mario 
Talarico Teresa 

Interruzione dell’energia 
elettrica 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarese 
Fontana Patrizia 
 

Eugenio Matarese 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella 
 



Chiusura della valvola 
dell’impianto idrico 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarese 
Fontana Patrizia 
 

Eugenio Matarese 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Chiusura della valvola del gas 
metano * 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
 

Loprete  Assunta 
Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Controllo allarme incendio Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Controllo periodico degli 
estintori 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
 
 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Controllo periodico delle rete 
idrica antincendio (Naspi) 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Controllo periodico uscite 
sicurezza e porte REI 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Controllo periodico delle luci di 
emergenza 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Controllo periodico degli 
interruttori  differenziali 

Brizzi Giuseppe 
Parisi Silvana 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
 
 

Eugenio Matarise 
Fontana Patrizia 
Errico Isabella  

Controllo periodico cassette di 
pronto soccorso 

Responsabile di plesso 
 

Responsabile di plesso Responsabile di plesso 

(*) In base agli accordi con l’Ente Proprietario 
(**) Su indicazioni del tecnico elettricista e debitamente segnalati nel quadro elettrico 
 

 
Tabella 3.c – Compiti della squadra in caso di emergenza 

Incarico da svolgere Scuola dell’Infanzia 
Petronà 

Scuola Primaria 
Petronà 

Scuola secondaria di 
1° grado - Petronà 

Chiamata di soccorso esterno 
(118, 115, ecc…) 

Fiorenza Rosantonella 
Scavo Giovannina 
Scavelli Rosanna 

Sella Giuseppe 
Barletta Franca 
Manfreda Giuseppina 
Capocasale Loredana 

Grano Ida 
Aiello Giuseppina 
Bubbo Vincenzo 

Interruzione dell’energia 
elettrica 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Chiusura della valvola 
dell’impianto idrico 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Chiusura della valvola del gas 
metano (*) 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Controllo allarme incendio Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Controllo periodico degli 
estintori 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Controllo periodico delle rete 
idrica antincendio (Naspi) 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Controllo periodico uscite 
sicurezza e porte REI 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Controllo periodico delle luci di 
emergenza 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Controllo periodico degli 
interruttori  differenziali (**) 

Caligiuri Filomena 
Scavelli Rosanna 

Colosimo Angela 
Gigliotti Luigi 
Falbo Maurizio 

Esposito Rosaria 
Matarise Giuseppe 
 

Controllo periodico cassette di 
pronto soccorso 

Responsabile di Plesso Responsabile di Plesso Responsabile di Plesso 

(*) In base agli accordi con l’Ente Proprietario 
(**) Su indicazioni del tecnico elettricista e debitamente segnalati nel quadro elettrico 

 
 

 



Considerato l’orario di servizio, il personale come da mansioni sopra indicate, sarà impegnato a fase alterna  
di mattina o di pomeriggio a cadenza settimanale. 
 
Per qualsiasi delucidazione in merito all’applicazione della normativa in materia di salute e sicurezza sul 
lavoro è possibile rivolgersi direttamente al Dirigente Scolastico e ai suoi collaboratori, ai responsabili di 
plesso o all’RSPP. Nel caso di personale non formato, i compiti rientrano nelle competenze del Responsabile 
di plesso, che in qualità di preposto, ha l’obbligo di verificare che tutto il personale, in servizio nel plesso, 
abbia preso visione dei documenti relativi alla sicurezza. 

                                                      IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
         Rosetta FALBO 
 

(Firma apposta ai sensi dell’art. 3 comma 2 D. L.vo n. 39/93)  

 
 
N.B. : Copia del presente comunicato sarà affissa anche nelle bacheche della sicurezza di ciascun plesso, 
letta agli alunni di ogni classe e fatto firmare per P.V. a tutto il personale della scuola. 

 
 
 
 

 


	AL PERSONALE DOCENTE
	AL PERSONALE ATA
	AGLI ALUNNI
	Loro Sedi
	Al DSGA - Sede
	Albo/sito web

