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PIANO DI EMERGENZA ED EVACUAZIONE 
 

  
  

AZIENDA  
COMUNE DI SAN SEVERO 
Ragioneria 

COMUNE DI San Severo 

PROVINCIA FG 

INDIRIZZO Via C. Terranova, n°11 

COMMITTENTE Ing. Benedetto Di Lullo  

TECNICO        
 Arch. SABRINA PIANCONE 

  

Il tecnico  ___________________________ 
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PREMESSA 

 
In riferimento alle norme indicate nel D.M. 10 marzo 1998 (G.U. n. 81 del 07.4.1998), in attuazione dellõart. 
46 comma 3 del D. Lgs. n. 81 del 9 aprile 2008, è redatto il presente piano di sicurezza e di valutazione 
del rischio incendio in relazione ai luoghi di lavoro del COMUNE DI SAN SEVERO - Ragioneria, con sede in 
Via Martiri Di Cefalonia ï 71016 San Severo (FG) onde porre in essere le misure, i provvedimenti, gli 
accorgimenti e i modi di azione intesi a ridurre la probabilit¨ dellõinsorgenza di un incendio ed 
eventualmente a limitarne le conseguenze. 
 
Il seguente piano ha come fi nalità:  
 

1.  salvaguardare le vite umane  

2.  proteggere i beni aziendali  

3.  tutelare lõambiente. 

 

Per assolvere a queste importanti funzioni il seguente docu mento deve essere continuamente 
aggiornato e modificato ogni vol ta che vengono a mancare i requisiti per una sua corretta e rapi da 
attuazione. Resta sottointeso lõobbligo di periodici test di cadenza al meno annuale per verificarne la 
funzionalità e riscontrare eventua li errori o mancanze.  
 

DES#2):)/.% $%,,ȭ!44)6)4!ȭ % $%, #)#,/ ,!6/2!4)6/ 

 
La ditta COMUNE DI SAN SEVERO - Ragioneria svolge lõattività di: Attività degli organi legislativi ed 
esecutivi, centrali e locali; amministrazione finanziaria; amministrazioni regionali, provinciali e comunali .  
 

Le lavorazioni svolte consistono in:  
 

¶ LAVORI DI UFFICIO 

IMPIANTI E MACCHINARI UTILIZZATI 

 
Le attrezzature utilizzate durante le fasi lavorative sono le seguenti:  
 
Descrizione Ubicazione 

STAMPANTE LASER  

PERSONAL COMPUTER  

AUTOMOBILE  

FOTOCOPIATRICE  

TELEFONO  

FAX  

  

  

  

 
Centri di maggiore pericolo :  
  

- APPARECCHIATURE ELETTRICHE 
- CARTA E CARTONE 
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MEZZI DI ESTINZIONE INCENDI 

 
I cantieri sono dotat i dei seguenti presidi antincendio:  
 

LIVELLO 1 

Descrizione N° Tipo Ambiente 

ESTINTORE 5 KG  CO2  

ESTINTORE 6 KG  ABC POLVERE  

ESTINTORE 2 KG  ABC POLVERE MEZZI DI TRASPORTO 

 
Tutti i presidi sono posti in posizione segnalata, visibile e facilmente raggiungibile, come indicato nella 
allegata planimetria.  

 

GESTIONE DELLA SICUREZZA 
 

SEGNALETICA, ILLUMINAZIONE, PIANO ANTINCENDIO 

 

GENERALITA' 
 
Il responsabile ed amministratore dell'attività, o persona da lui delegata per iscritto, provvederà 
affinché nel corso dell'esercizio non siano alterate le condizioni di sicurezza e sia applicato il piano di 
sicurezza, di emergenza e di evacuazione. In particolare:  
 

o i sistemi di vie di uscita e di circolazione interne saranno tenuti costantemente sgombri da qualsiasi 
materiale che possa ostacolare l'esodo delle persone e costituire pericolo per la propagazione di un 
incendio;  

o prima dell'inizio di qualsiasi attivit¨ allõinterno dellõazienda verr¨ controllata la funzionalit¨ del 
sistema di vie di uscita e il  corretto funzionamento degli impianti e delle attrezzature di sicurezza;  

o saranno mantenuti efficienti gli impianti elettrici, in conformità a quanto previsto dalle normative 
vigenti;  

o saranno presi opportuni provvedimenti di sicurezza in occasione di situa zioni particolari, quali 
manutenzioni e sistemazioni aziendali;  

o sarà fatto osservare il divieto di fumare negli ambienti e nei posti ove tale divieto è previsto per 
motivi di sicurezza.  

SEGNALETICA DI SICUREZZA 
 

Si applicano le vigenti disposizioni sul la segnaletica di sicurezza, espressamente finalizzate alla 
sicurezza antincendio, di cui al Decreto Legislativo 81/08, titolo V, le prescrizioni di cui alla 
direttiva 92/58/CEE del 24 giugno 1992 (indicazioni presenza idranti, estintori e vie di fuga) cos ì 
come integrate dal D.Lgs. 81/08.  
 
In particolare la cartellonistica indicherà:  

 

o le uscite di sicurezza;  
o i percorsi per il raggiungimento delle uscite di sicurezza;  
o l'ubicazione dei mezzi di estinzione incendi  
o le aree sicure ed adibite al raduno in caso di emergenza, di pronto intervento e di 

coordinamento delle fasi operative.  
 

Inoltre , negli ambienti ritenuti strategici,  saranno affissi cartelli contenenti la Planimetria Generale 

delle aree interessate e le indicazioni relative al comportamento del personale e di eventuali 
esterni in caso d'incendio o di altro pericolo e con lõinformazione per le squadre di soccorso 
sulla posizione di:  

 

o accessi e vie di esodo (in relazione alla viabilità pr incipale di zona);  
o mezzi di estinzione disponibili;  
o posizione quadri elettrici principali;  
o caratteristiche delle aree e lay -out macchinari del ciclo produttivo.  

 
In particolare la segnaletica distribuita nellõedificio, comprendente: 
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Segnali di divieto 
 
vietano un comportamento che potrebbe far correre o causare un pericolo (divieto di accesso alle 

persone estranee o a luoghi dove ci vuole una determinata competenza, divieto di fumare, divieto di 
usare fiamme libere, divieto di usare acqua sul fuoco o su componenti elettrici in esercizio, divieto di 

formare depositi di sostanze infiammabili o di materiali sparsi);  
 

Segnali di avvertimento 
 
avvertono del rischio o pericolo (avvertimento di presenza tensione elettrica, avvertimento di alte 

temperature, avvertimento della presenza di sostanze particolari per i ciclo frigo, presenza del Gas 

Metano, presenza del NAF III, presenza di acidi e di altre sostanze pericolose);  
 

Segnali di prescrizione 
 
prescrivono un determinato comportamento (prescrizione dellôuso dei mezzi di protezione quali 
guanti, occhiali, ecc, prescrizione di non manomettere i dispositivi di sicurezza attivi, prescrizione di non 

intervenire su macchine in movimento o con presenza di tensione elettrica);  
 

Segnali di salvataggio o di soccorso 
 
forniscono indicazioni relative alle uscite di sicurezza o dei mezzi di soccorso o di salvataggio 

(indicazioni delle uscite di sicurezza, indicazione dei percorsi dellôesodo per lôevacuazione, indicazione 

della cassetta per il pronto soccorso e della postazione per il ricovero degli infortunati, indicazione del 
posto telefonico per attivare la procedura della chiamata ai soccorsi esterni, indicazione del raduno o 

posto sicuro esterno);  

Segnali di informazione 
 
forniscono informazioni generiche o specifiche (informazioni generali sulla sicurezza aziendale 
sec. D. Lgs. 81/08, informazioni sul primo soccorso, informazioni sulla scelta dellôestintore pi½ idoneo, 
informazione sulle norme comportamentali in caso di emergenza, informazioni sullôuso corretto dei 
Dispositivi di Protezione Individuali, informazioni sul coordinamento in caso di aggressione di un 
eventuale fuoco, informazione in merito alla posizione dei dispositivi generali di comando). 

 
Particolare attenzione si è posta per il riconoscimento delle vie di esodo anche da 
parte di persone che non hanno dimestichezza con lõedificio al fine di consentire uno 

svolgimento rapido ed ordinato del processo di evacuazione  in caso di emergenza. 
 
A tal fine, si è provveduto al riconoscimento delle vie di uscita mediante posizionamento di una precisa 
segnaletica standardizzata ed inoltre per lõidentificazione permanente delle stesse si ¯ previsto un sistema 
di segnaletica lum inosa alimentato da fonte energetica autonoma che consente, per capacità di 
illuminamento, la visibilità della segnaletica anche in atmosfera contaminata da fumo. Tutti i segnali 
hanno dimensioni, configurazione, simbologia e caratteristiche cromatiche -colorimetriche conformi a 
quanto prescritto dalle norme ISO, UNI e direttive CEE. In particolare, per le dimensioni dei segnali ci si è 
attenuti alle raccomandazioni ISO di osservare la seguente formula:  
 

A = L2/2000 

 
dove: òAó ¯ la superficie del segnale espressa in mq ed òLó ¯ la distanza misurata in metri, alla quale il 
segnale deve essere ancora riconoscibile. 
 
Nella seguente tabella vengono riportate, a titolo dõesempio, le dimensioni dei cartelli in funzione delle 
distanze da 5 a 30 metri.  
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DISTANZA DIMENSIONE MINIMA CARTELLO 

 QUADRATO RETTANGOLARE CIRCOLARE 

D (m) L (cm) b x h (cm) D (cm) 

    

5 12 10 x 14 13 

10 23 19 x 27 26 

15 36 29 x 41 38 

20 45 38 x 54 51 

25 56 48 x 67 64 

30 68 57 x 81 76 

 
In particolare, come evidenziato nella allegata planimetria, sono stati posizionati segnali di sicurezza, 
come qui di seguito riepilogato:  
 

 LIVELLO 1 

Descrizione segnale Ambiente 

VIETATO USARE FIAMME LIBERE  

VIETATO FUMARE  

DIVIETO DI ACCESSO ALLE PERSONE NON AUTORIZZATE  

VIETATO USARE ACQUA PER SPEGNERE INCENDI  

PERICOLO: QUADRO SOTTO TENSIONE  

SALVATAGGIO: DIREZ. USCITA EMERGENZA  

SALVATAGGIO: USCITA EMERGENZA  

SALVATAGGIO: CASSETTA PRONTO SOCCORSO  

SALVATAGGIO: NUMERI EMERGENZA  

 

CHIAMATA DEI SERVIZI DI SOCCORSO 

 
I servizi di soccorso saranno avvertiti in caso di necessità tramite telefonia fissa o mobile da un 
responsabile aziendale allõuopo preposto e nominato per iscritto. La procedura di chiamata ¯ 
chiaramente indicata nella sezione relativ a. 

 

INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEGLI ADDETTI 

 
Gli addetti al servizio antincendio saranno adeguatamente informati sui rischi prevedibili, sulle misure da 
osservare per prevenire gli incendi e sul comportamento da adottare in caso di pericolo.  
 
In particolare, i responsabili e gli addetti al servizio di pronto intervento aziendale saranno in grado di 
portare il più pronto ed efficace ausilio alle squadre di soccorso esterno in caso di incendio o altro 
pericolo, proprio perché coinvolti in prima pers ona nella gestione dei luoghi, dei mezzi e delle emergenze.  
 

ISTRUZIONI DI SICUREZZA 

 
Nei punti strategici sarà collocata, in vista e ben illuminata, anche in caso di assenza di energia 
elettrica pubblica, una planimetria generale dellõintera azienda, recante la disposizione dei presidi 
antincendio e le indicazioni dei percorsi da seguire per raggiungere le uscite. In particolare essa 
riporter¨ lõubicazione: 

 

o delle vie di uscita;  
o dei mezzi e degli impianti di estinzione;  
o dei dispositivi di arresto degli imp ianti elettrici;  
o dei vari ambienti di pertinenza con indicazione delle relative destinazioni d'uso;  
o le istruzioni fondamentali di Sicurezza valide sia per i lavoratori che per gli 
eventuali esterni presenti nellõedificio. 

 
Su ogni planimetria verrà indica to un simbolo specifico che indichi òVoi siete quió e la 
planimetria sar¨ stampata con lõorientamento giusto riferito allõorientamento dellõosservatore. 
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PIANO DI SICUREZZA ANTINCENDIO, di EMERGENZA e di EVACUAZIONE 

 

Tutti gli adempimenti necessari per una corretta gestione della sicurezza antincendio sono pianificati 
nella sezione relativa; dove vengono riportati in particolare:  

 

o i controlli;  
o gli accorgimenti per prevenire gli incendi;  
o gli interventi manutentivi;  
o l'informazione e l'addestr amento al personale del servizio dõordine e agli addetti; 
o le istruzioni per gli eventuali esterni presenti nellõedificio; 
o le procedure da attuare in caso di incendio o pericolo.  

 
Il tutto nel chiaro intento di attuare e pianificare le misure di prevenzione  e di protezione antincendio 
per ridurre lõinsorgenza di un incendio e di limitarne le conseguenze qualora esso si verifichi. 
 

REGISTRO DI SICUREZZA ANTINCENDIO 

 

Nel caso specifico è richiesto tale adempimento: esso è stato coordinato con le attuali manute nzioni 
periodiche; le specifiche contenute sono riportate nella sezione relativa.  
 

FORMAZIONE ED INFORMAZIONE DEL PERSONALE 

 
Buona parte delle specifiche competenze da destinare ai preposti alla sicurezza e al pronto intervento 
sono contenute nel presente documento. Le varie sezioni che compongono la presente documentazione 
sono state organizzate perché esse siano divulgate a tutti i livelli aziendali e siano oggetto di incontri 
periodici specifici.  
 
In tale ottica, il personale dipendente tutto s arà adeguatamente informato sui rischi prevedibili, sulle 
misure da osservare per prevenire gli incendi e sul comportamento da adottare in caso di incendio. Nel 
corso dellõanno verr¨ tenuta almeno una opportuna esercitazione antincendio e di gestione di una 
eventuale emergenza: il tutto verrà annotato nel registro antincendio aziendale. Saranno opportunamente 
definiti i compiti e coordinate le varie mansioni ( chiamata dei soccorsi esterni, controllo dellõevacuazione, 

gestione dei presidi antincendio, affian camento delle squadre di soccorso esterne, etc. ).  
 

./2-% %33%.:)!,) ). #!3/ $ȭ%-%2'%.:! 

 
Le indicazioni sui provvedimenti ed i comportamenti che, in caso di emergenza, dovranno mantenere sia i 
dipendenti che tutte le eventuali persone presenti, saranno esposti in modo ben evidente su cartelli 
conformi alla normativa vigente. Lõutilizzazione delle attrezzature di estinzione incendi sar¨ sempre 
assicurata durante le ore di attività da personale in grado di effettuare le operazioni di primo interven to 
in caso di necessità (ed allõuopo formate come previsto dal D. Lgs. 81/08). In particolare le norme di sicurezza 
antincendio per i lavoratori possono riassumersi nei paragrafi seguenti.  
 

DIVIETI E LIMITAZIONI 
 
Nei locali ¯ vietato lõuso di fiamme libere, di fornelli a gas od elettrici, di stufe elettriche con 
resistenza a vista, di stufe a cherosene e di ogni apparecchio portatile di riscaldamento o cottura.  
 
È inoltre vietato costituire depositi di sostanze infiammabili o di sostanze che possono per la vicinanza 
reagire tra loro provocando incendi e/o esplosioni. ĉ, infine, vietato lo spegnimento dellõilluminazione 
nei locali e nelle aree di pertinenza dove transitano le persone, prima che tutte siano uscite allõaperto 
o si siano state portate in luogo s icuro.  

SQUADRA ANTINCENDIO 
 
Verr¨ istituita una opportuna squadra antincendio e ci¸ in relazione alle dimensioni dellõazienda, al 
numero degli occupanti e al livello di rischio incendio individuato ( MEDIO nel caso in esame). Se non si è 
già provveduto, in futuro dovranno essere formati almeno due addetti secondo le indicazioni del D.M.10 

marzo 1998 attraverso un corso riconosciuto della durata minima di ore 12, dai contenuti previsti 
dallõallegato IX del Decreto citato in funzione della entit¨ del Rischio Incendio.  
 



 

 

COMUNE DI SAN SEVERO ð Ragioneria 
Piano di Emergenza ed Evacuazione 

D.Lgs. 9 aprile 2008 n° 81  
 D.M. 10.03.1998 

 

7 
 

Via Imbriani, n°24 ï 71016 San Severo (FG)  

TEL-FAX: +39.0882.600357  

email: sabrinapiancone@yahoo.it - pec: sabrinapaola.piancone@archiworldpec.it 
 

 

PIANO DI SICUREZZA ANTINCENDIO 
 
Tutti devono conoscere i contenuti e la strutturazione del presente Piano di Sicurezza Antincendio e la sua 
attuazione, in particolare in merito a:  
 

o i controlli;  
o gli accorgimenti per prevenire gli incendi;  
o gli interventi manutentivi;  
o l'informazione e l'addestramento al personale;  
o le istruzioni per gli estranei (clienti e rappresentanti);  
o le procedure da attuare in caso di incendio;  
o le norme comportamentali da tenere da parte di ciascuno.  
 

REGISTRO DELLA SICUREZZA ANTINCENDIO 
 
Il responsabile dell'attività o persona da lui preposta e nominata per iscritto provvederà a registrare i 
controlli e gli interventi di manutenzione sui seguenti impianti ed attrezzature, finalizzate alla 
sicurezza antincendio:  
 

o attrezzature  ed impianti di spegnimento e di rilevazione;  
o impianti elettrici (distribuzione, quadri e apparecchiature complementari);  
o dispositivi di sicurezza e controllo a servizio degli impianti dellõedificio (impianto di distribuzione 

del Gas Metano; impianto elett rico e relativi quadri; impianto di messa a terra; centrale termica e 
sala tecnica; gruppo elettrogeno; deposito imballaggi; celle frigo; impianto di condizionamento e 
ventilazione; ecc.);  

o addestramento antincendio fornito al personale.  
 
Tale registro sarà aggiornato periodicamente e reso disponibile in occasione dei controlli delle autorità 
competenti.  
 

PIANO DI EMERGENZA E DI EVACUAZIONE 
 

Il personale non avente incarichi specificati è tenuto ad avere dimestichezza solo con i contenuti di cui ai 
successivi punti 1 ð 2 ð 3 ð 4.  

 

PUNTO 1 ɀ REGOLE PER LA SICUREZZA E LA PREVENZIONE 

 

Di seguito sono riportate le indicazioni/prescrizioni per la sicurezza, che vanno 
consegnate a tutte le maestranze attraverso procedura verbalizzata:  

 

o Imparare cosa fare in caso di incendio (punto 3).  
o Imparare a manovrare un estintore (punto 4).  
o Non tenere carte vicino a prese di corrente.  
o Fumare solo dove non è vietato.  
o Spegnere accuratamente i mozziconi nel posacenere o a terra.  
o Non gettare carte nel posacenere o in prossim ità di mozziconi ancora accesi.  
o Tenere in ordine i punti di passaggio sgombri da cavi elettrici, fili od altro.  
o Lasciare sempre sgombro l'accesso agli estintori, ai sistemi antincendio e alle uscite di emergenza.  
o Non coprire la cartellonistica di emergenz a: antincendio, uscite, pericoli.  
o Prendere confidenza con la posizione degli estintori e dei luoghi.  
o Abituarsi a guardare, all'inizio delle attività, l'estintore più vicino e la posizione degli addetti al 
servizio dõordine. 

o Urlare solo in caso di pericolo imminente.  
o Sforzarsi di mantenere la calma in ogni situazione.  
o Non interferire con le attrezzature elettriche e non pulirle con acqua o oggetti umidi.  
o Non ostruire le prese d'aria di raffreddamento degli apparecchi elettrici.  
o Non cercare di eseguire inter venti di riparazione e non manomettere impianti di alcun genere: 

chiedi l'intervento del servizio di manutenzione.  
o Non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non siano di competenza e per le quali 

non si è ricevuto idoneo addestramento.  
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o Utilizzare gli strumenti idonei al lavoro che si deve compiere, assicurandosi che siano in buono stato 
e solo dopo averne appreso il corretto modo d'uso.  

o Prima di compiere qualsiasi tipo di operazione, analizzare i rischi che tale operazione comporta e 
trov are soluzioni per minimizzarli.  

o Correggere sempre chi si comporta in maniera poco sicura.  
o Aiutare le persone estranee a prendere confidenza con le aree dellõAzienda. 
o Riferire immediatamente all'addetto alla sicurezza di qualunque pratica o situazione insicura, 

ovunque essa si presenti. 

RACCOMANDAZIONI IN CASO DI INCENDIO 
 
Nel caso in cui si rilevi o sospetti dellõesistenza di un principio di incendio (presenza di fumo, odore di 
bruciato, presenza di fiamme), non lasciarsi prendere dal panico  (un principio di incendio si può spegnere 

agevolmente utilizzando un panno, gli estintori o gli idranti disponibili ) e provvedere immediatamente a:  
 

o richiamare lõattenzione di altro personale presente, richiedendone collaborazione; 
o disattivare le apparecc hiature elettriche e/o a gas installate nel locale interessato (eventualmente 
togliere tensione al quadro di reparto o generale) e spegnere lõeventuale impianto di ventilazione; 

o azionare i dispositivi antincendio disponibili, evitando di esporre a rischio la propria persona;  
o usare correttamente lõestintore pi½ vicino (attenersi alle indicazioni presenti); 
o non abbandonare le aree finch® non si ¯ certi che lõincendio non possa riprendere; 
o in caso di incendio non controllabile telefonare immediatamente al 115 (Vigili del Fuoco) secondo la 

procedura riportata a fianco della postazione telefonica per la chiamata di pronto intervento 
esterno;  

o ¯ assolutamente vietato lõuso dellõascensore: usare le scale esistenti con calma; 
o tutto il personale e le persone estranee presenti devono lentamente e senza panico avviarsi verso le 

uscite di sicurezza percorrendo le vie di esodo predisposte e raggiungere il luogo sicuro previsto per 
il raduno e la coordinazione delle emergenze: una volta che tutti sono usciti dal locale rich iudere 
sempre dietro di se le porte ma mai a chiave;  

o ricordare che il fumo stratifica nelle parti alte dei locali e che in basso si trova quindi aria più 
respirabile (usare per respirare, nel caso, un panno umido sulla bocca);  

o informare immediatamente i pr opri superiori e i responsabili o preposti alla Emergenza e al Primo 
Soccorso; 

o non prendere iniziative personali e non coordinate dai preposti alla sicurezza.  
 

RACCOMANDAZIONI IN CASO DI PERICOLO GRAVE 
 
Nel caso in cui sia segnalata o sospettata lõesistenza di un pericolo grave ed immediato provvedere 
senza esitazioni a: 
 

o richiamare, evitando il panico, lõattenzione di tutte le persone presenti; 
o informare dettagliatamente i preposti alla sicurezza e attendere, nel caso, istruzioni;  
o abbandonare in tempi rapidi in maniera ordinata e senza panico i luoghi ritenuti pericolosi o 

soggetti a pericolo grave ed immediato.  
 

RACCOMANDAZIONI IN CASO DI EVACUAZIONE 
 
Nel caso in cui sia stato richiesto di abbandonare le proprie postazioni e lôedificio: 
 

o durante lõevacuazione aiutare le persone portatrici di handicap o ferite;  
o accertarsi che tutti i presenti abbiano abbandonato lõedificio; 
o il Responsabile allõEvacuazione attende in prossimit¨ dellõingresso aziendale lõarrivo dei Vigili del 
Fuoco o delle Forze dellõOrdine (Carabinieri e Polizia, qualora allertati) e fornisce in maniera 
dettagliata tutte le informazioni del caso;  

o rientrare nellõedificio solo dopo che il Responsabile dellõEvacuazione abbia autorizzato il rientro. 
 

RACCOMANDAZIONI DI PREVENZIONE 
 
Regole pratiche di prevenzione: 
 

o Evitare lõaccumulo oltre il consentito di sostanze facilmente infiammabili (alcool, carte sciolte, 
involucri di polistirolo espanso, ecc.).  
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o Tutte le maestranze devono immediatamente segnalare al Servizio di Prevenzione e Protezione 
Aziendale eventuali manomissioni o malfunzionamenti relativi ai presidi antincendio presenti 
(estintori, manichette, impianto NAF, valvole e pulsanti di emergenza, etc.).  

o Evitare di fumare, soprattutto ove tale divieto è affisso.  
o Evitare di ingombrare con de positi inopportuni le attrezzature di soccorso (estintori, manichette, 

azionamenti di emergenza) o le uscite di sicurezza.  
o Evitare di usare fiamme libere e negli spogliatoi, fornelli di qualsiasi tipo evitare scaldavivande e 

stufe di qualsiasi genere, phon  e altre apparecchiature elettriche in cattivo stato.  
o Verificare sempre la dislocazione degli estintori e degli idranti.  

 

PUNTO 2 ɀ ALLARME 

 
Lõallarme pu¸ essere GENERALE o LOCALE 
 
In caso di allarme GENERALE tutti dovranno abbandonare le aree occupate.  
 

In caso di allarme LOCALE solo le persone presenti nelle aree interessate verranno invitate 
ad abbandonare lõarea o la zona. 

 
Per abbandonare le aree in maniera sicura: 

 

o Interrompere immediatamente qualunque attività in corso.  
o Chiudere le finestre (se ve ne sono).  
o Uscire senza indugio dalla stanza. 
o Chiudere le porte dietro di se (se ve ne sono) e mai a chiave.  
o Recarsi senza correre verso le uscite o verso il luogo di raduno se esso viene indicato o 

se è conosciuto. 
 

PUNTO 3 ɀ #/3! &!2% ). #!3/ $ȭ).#%.$)/ 

 
In caso dôincendio, attenersi alle seguenti istruzioni:  
 

o appena si scopre un incendio, gridare òAL FUOCOó per richiamare l'attenzione di altre persone o dei 
responsabili.  

o Giudicare se l'entità dell'incendio è tale da poter essere affrontato con un estintore.  
o In caso affermativo, intervenire tempestivamente e solo se si sa manovrare ed azionare un estintore 

(dare corso alle istruzioni previste nel punto 4 òUbicazione ed utilizzo Estintorió). 
o In caso contrario (ovvero se l'incendio tende ad assumere proporzioni preoccupanti) chiamare i 

responsabili del servizio di vigilanza o della squadra antincendio.  
o Al servizio di vigilanza indicare chiaramente:  

 

­  Il punto preciso in cui si sta sviluppando l'incendio (area o stanza);  
­  se sono coinvolte persone; 
­  cosa sta bruciando (apparecchi elettrici, carta, arredi o altro);  
­  il nome di chi chiama.  

 

o Farsi ripetere il tutto, accertandosi che le informazioni siano state comprese.  
 
 

PUNTO 4 ɀ UBICAZIONE ED UTILIZZO DEGLI ESTINTORI 

 

UBICAZIONE 
 
Dove si trovano (controllare sempre periodicamente): secondo schematizzazione e segnalazione planimetrica, 
ovvero secondo quanto indicato nella tabella di cui al paragrafo MEZZI DI ESTINZIONE INCENDI. 
 

UTILIZZO 
Come si usano:  
 

1. Asportare l'estintore dalla sua sede e poggiarlo verticalmente per terra.  
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2. Mettere il palmo della mano ausiliaria (sinistra) sotto la leva più bassa dell'estintore e sollevarlo 
per trasportarlo verso il luogo dell'incendio.  

3. Porsi ad una distanza dal fuoco di circa 2 -3 mt (se il fuoco è dentro una stanza porsi fuori da essa) 
e poggiare l'estintore per terra in posizione verticale localizzando la spina di sicurezza.  

4. Porsi dalla parte dell'impugnatura della spina di sicurezza, mettere il palmo della mano ausiliaria 
(sinistra) sulla parte ogivale del serbatoio dell'estintore e impugnare la spina di sicurezza con la 
mano da lavoro (destra).  

5. Togliere con la mano da lavoro (destra) la spina di sicurezza con uno strappo  secco avendo 
l'accortezza di tenere fermo l'estintore con la mano ausiliaria.  

6. Rimettere il palmo della mano ausiliaria (sinistra) sotto la leva più bassa dell'estintore ed afferrare 
la lancia con la mano da lavoro (destra).  

7. Sollevare l'estintore con la ma no ausiliaria e procedere verso il fuoco fino ad una distanza non 
superiore a 2-3 mt.  

8. Porre il pollice della mano ausiliaria sopra la leva più alta.  
9. Direzionare la lancia verso le fiamme con la mano da lavoro e stringere con la mano ausiliaria le 

due leve.  
10. Indirizzare il getto alla base delle fiamme, iniziare dalla parte in fiamme più vicina all'operatore.  

 
Dovendo usare più estintori contemporaneamente, le persone che li utilizzano devono trovarsi dallo 
stesso lato rispetto alle fiamme.  
 
Bisogna sempre dare la fronte alle fiamme e le spalle alla via di fuga, se ciò non fosse possibile non 
procedere all'estinzione, dare l'allarme e iniziare l'evacuazione.  
 
Se circa a 2 mt di distanza la temperatura non è sostenibile dare l'allarme e procedere all'e vacuazione. 
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Olio e benzina accesi,situati in contenitori aperti, non vanno mai spenti usando l'estintore 

dall'alto, ma orientando il getto dell'estintore sul bordo del contenitore, cercando di 

rompere la fiamma per permettere il soffocamento dell'incendio.

Un incendio di medie dimensioni non va mai spento da soli,ma bisogna utilizzare più 

estintori, uno per volta, attaccando le fiamme contemporaneamente da più parti, facendo 

convergere il getto senza fronteggiarsi.

Una volta usato, l'estintore va sostituito con uno identico pieno.

In un incendio di modeste dimensioni, interrompere l'erogazione solo ad incendio spento 

ed utilizzare la rimanenza per bonificare la zona.

USO DELL'ESTINTORE

Fiamme e fumo rendono il fuoco difficile da spegnere, perciò bisogna porsi con il vento 

dietro le spalle e spegnere il fuoco dall'alto verso il basso.

Non spruzzare con l'estintore inutilmente e sempre dall'alto verso il basso.

 
 

PUNTO 5 ɀ )3425:)/.) 0!24)#/,!2) 0%2 ',) !$$%44) !,,ȭ%-%2'%.:! 

 
Rispettare sempre le seguenti regole fondamentali:  
 

o tenere aggiornata la lista del personale addetto allõemergenza. 
o Avere cura di averla sempre a portata di mano.  
o Fare sempre mente locale alle persone presenti nelle aree aziendali, con particolare attenzione ad 

eventuali portatori di handicap.  

In caso di incendio 

 

o Tenere presente le istruzioni generali contenute nel:  
 

PUNTO 3 ð Cosa fare in caso di incendio. 
PUNTO 4 ð Ubicazione ed utilizzo Estintori. 

 

o Provvedere affinché tutti gli estintori disponibili vengano avvicinati al luogo dove l'incendio si è 
sviluppato.  
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In caso di allarme 
 

o Ricordarsi di essere responsabile del personale e dei visitatori.  
o Fare una rapida ispezione dei locali o delle aree assicurandosi che le procedure previste in caso di 

allarme vengano rispettate dai colleghi.  
 
In particolare assicurarsi che: 
 

o Gli eventuali visitatori siano usciti.  
o Eventuali visitatori portatori di handicap siano portati all'esterno.  
o Le persone siano uscite dagli ambienti.  
o Le finestre e le porte siano state chiuse.  
o Dirigere le persone verso l'uscita.  
o Raggiunto il luogo di raduno, controllare sempre la presenza del personale facendo l'appello.  

 

PUNTO 6 ɀ ISTRUZIONI ). #!3/ $ȭ!,,!2-% 0%2 ',) !$$%44) !,,ȭ%-%2'%.:! 

 

 In caso di Allarme:  
 

o in caso di incendio, informarsi dove questo è stato segnalato e quindi recarsi sul posto per tentare 
di spegnerlo utilizzando gli estintori;  

o in caso di impossibilità di domare l'incend io con i mezzi in dotazione, portarsi a distanza di 
sicurezza oppure raggiungere l'esterno;  

o all'arrivo dei Vigili dei Fuoco, informarli e mettersi a loro disposizione.  
 

PUNTO 7 - )3425:)/.) ). #!3/ $ȭ!,,!2-% 0%2 ,ȭ!$$%44/ !,,% #()!-!4% 

 

Alla richiesta di allarme verso i Vigili del Fuoco o gli altri Organi di Pubblica Sicurezza o per Emergenza 
sanitaria:  

 

o interrompere qualsiasi attività in corso e rispondere immediatamente, cercando di avere la 
posizione esatta del luogo dell'incendio e la sua natura o della  situazione di pericolo (ordine 
pubblico o tipo di emergenza sanitaria).  

 
Farsi dire chiaramente: 
 

o il punto preciso in cui si sta sviluppando l'incendio o il tipo di altro pericolo;  
o nel caso dõincendio, cosa sta bruciando (apparecchi elettrici - carta - arredi o altro);  
o il nome di chi ha comunicato tali dati;  
o ripetere a chi le ha comunicate le informazioni ricevute e farsi dare la conferma;  
o attivare la procedura di allarme avvertendo il responsabile alle comunicazioni sonore;  
o proibire a chiunque l'accesso alle aree interessate dallõevento e ai locali; 
o nel caso dõincendio telefonare ai Vigili dei Fuoco: 115, accertandosi che l'allarme sia stato ricevuto; 
o nel caso di questioni di ordine pubblico telefonare ai Carabinieri: 112, e alla Polizia 113,  

accertandosi che l'allarme sia stato ricevuto;  
o nel caso di emergenza sanitaria telefonare al Pronto Soccorso: 118, accertandosi che l'allarme sia 

stato ricevuto.  
 

PREDISPOSIZIONI ED INCARICHI: DESIGNAZIONE NOMINATIVI 
 

DESIGNAZIONE NOMINATIVI 

 

A cura del responsabile aziendale, identificabile nellõamministratore della Ditta, dovranno essere 
identificati i compiti da assegnare al personale.  
 
In particolare dovranno essere effettuate le seguenti designazioni di incarico:  

 

o Designazione del responsabile e del suo sostituto addetto all'emanazione dell'ordine di evacuazione 
(normalmente responsabile della sicurezza) che al verificarsi di una situazione di emergenza assuma 
il coordinamento delle operazioni di evacuazione e di primo soccorso: ope razioni che potranno 


