
 

                                                     

  Foggia, fa fede il timbro del protocollo 

       Sito web – A tutto il personale scolastico (notifica e copia individuale) 

OGGETTO: norme generali emergenza e griglia operativa – A.S. 2023/24 

All’insorgere di un qualsiasi pericolo ovvero appena si 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 dare immediata informazione al Coordinatore dell’Emergenza e/o al Capo d’Istituto che, valutata l’entità 

del pericolo, deciderà di emanare l’ordine di evacuazione dell’edificio. 

Il Coordinatore dell’emergenza per l'Istituto Comprensivo "Parisi - De Sanctis" è il Dirigente Scolastico prof. Alfonso RAGO 

e /o i collaboratori della Dirigenza, che impartirà il segnale di inizio emergenza e di evacuazione. 

L’inizio emergenza è contraddistinto dal suono intermittente (ad intervalli di due secondi) della campanella. 

La diffusione del segnale di evacuazione è data dal suono continuo della campanella. 

All’emanazione del segnale di evacuazione dell’edificio scolastico tutto il personale presente all’interno dell’edificio scolastico 

deve comportarsi come segue: 

1. L’Incaricato di segreteria richiede telefonicamente il soccorso degli Enti segnalati dal Capo d’Istituto (vedi “Griglia operativa A.S. 

2023/24”) 

2. Il Responsabile di piano, collaboratore scolastico, per il proprio settore di competenza, provvede a: 

• Disattivare l’interruttore elettrico di piano 

• Disattivare l’erogazione del gas metano 

• Aprire tutte le uscite che hanno apertura contraria al senso dell’esodo 

• Impedire l’accesso nei percorsi non previsti dal piano di emergenza. 

3. Il Docente presente in aula raccoglie il registro delle presenze/elenco nominativo alunni ed il modulo di evacuazione, e si avvia 

verso la porta d’uscita della classe per coordinare le fasi dell’evacuazione. 

4. Il Docente di sostegno presente in aula, cura la protezione dell’alunno disabile e lo aiuta nelle varie fasi dell’evacuazione, aiutato 

se necessario da operatori scolastici (vedi circolare “Assistenza agli alunni diversamente abili in caso di evacuazione dell’edificio 

scolastico”). Il disabile motorio sarà accompagnato al punto di raccolta già al primo segnale di inizio emergenza (carrozzella). 

5. Lo Studente aprifila inizia ad uscire dalla classe tenendo per mano il secondo studente e così via fino all’uscita dello studente 

chiudifila, il quale provvede a chiudere la porta indicando in tal modo l’uscita di tutti gli studenti della classe. 

6. Se il docente si accorge che uno degli alunni non è in aula (per esempio è in bagno), non deve andare a cercarlo, ma deve rimanere 

con il resto della classe ed avvisare gli addetti alla squadra di gestione delle emergenze. 

7. Se dovesse mancare l'insegnante, il collaboratore scolastico del settore, farà l'appello e compilerà il foglio di evacuazione, 

accompagnando la classe al punto di raccolta seguendo il percorso di esodo. 





8. Evacuare lasciando gli oggetti che possono essere di intralcio (zaini, cartelle...), evacuare senza correre, senza urlare e senza 

spingere, in fila seguendo il percorso di esodo indicato nel piano di evacuazione, evitando assembramenti. 

9. Ogni classe deve dirigersi verso il PUNTO DI RACCOLTA (centro del cortile – campetto – lontano il più possibile quindi dagli edifici 

scolastici che potrebbero rappresentare un pericolo) prestabilito seguendo le indicazioni riportate nelle planimetrie di piano e, 

raggiunta tale area, il Docente di ogni classe provvede a fare l’appello dei propri studenti e compila il modulo che dovrà 

consegnare al Responsabile del centro di raccolta esterno d’Istituto (vedi “Griglia operativa A.S. 2023/24”). 

10. L'incaricato di segreteria/ docente/ collaboratore scolastico, provvede a verificare la presenza del personale A.T.A. e di eventuali 

docenti non impegnati nelle classi e compila il modulo che dovrà consegnare al responsabile dell'area di raccolta. 

11. I responsabili delle aree di raccolta esterne, ricevuti tutti i moduli di verifica degli insegnanti e del personale A.T.A compilano a 

loro volta il modulo riepilogativo che consegneranno al Dirigente Scolastico/Responsabile di plesso per la verifica finale dell’esito 

dell’evacuazione.
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FIGURA 
 

MATTINA POMERIGGIO 

NOMINATIVO SOSTITUTO NOMINATIVO SOSTITUTO 

EMANAZIONE ORDINE DI EVACUAZIONE  
(INTERFONO) 

Coordinatore 
dell'emergenza 
 

Dirigente Scolastico:      
Dr. A. Rago 

1. Collaboratori DS: 
Scotellaro/Nuzzolese 

2.  DSGA: Savino 

Dirigente Scolastico: Dr.  A. Rago 
 

1. RLS Scotellaro 
oppure 

2. Docente di turno individuato come referente del tempo 
pieno nella scuola Primaria: Pacella/Colangelo 

RESPONSABILE EVACUAZIONE CLASSE Docente presente nell'aula Docente presente nell'aula 

DIFFUSIONE ORDINE DI EVACUAZIONE  
(CAMPANELLA)  

Personale ATA Collaboratori Scolastici assegnati alle postazioni nei 
pressi della campanella 

Collaboratori Scolastici assegnati alle postazioni nei pressi della 
campanella 

GESTIONE EMERGENZE  
(CONTROLLO OPERAZIONI DI EVACUAZIONE) 

− Disattivare interruttore elettrico di piano 

− Aprire tutte le uscite che hanno apertura contraria al senso 
dell’esodo 

− Impedire l’accesso nei percorsi non previsti dal piano di 
emergenza 

Personale ATA Collaboratori scolastici di turno antimeridiano nella 
Scuola Infanzia, Primaria e nella Scuola Secondaria 
di 1° grado 

Collaboratori scolastici di turno pomeridiano nella Scuola Infanzia, Primaria e nella Scuola 
Secondaria di 1° grado 

ADDETTO RACCOLTA MODULI  
(PUNTO DI RACCOLTA) 

− Responsabile 
Infanzia 

− RLS Primaria 

− Responsabile scuola 
secondaria 1° grado 

− Ins. A. Arminio 

− Ins. A. Scotellaro 

− Prof. P. Nuzzolese 

− Ins. Corbo  

− Ins. Piemontese 

− Prof.ssa Longo 

− Docente di turno individuato 
come referente del tempo 
pieno nella scuola Infanzia: 
Corbo/Di Bari 

− Primaria: RLS Scotellaro 

− Ref. Dipart. Musicale: 
Nuzzolese 

1. Docente di turno individuato come referente del tempo 
pieno nella scuola Infanzia: Corbo/Di Bari 

2. Docente di turno individuato come referente del tempo 
pieno nella scuola Primaria: Pacella/Colangelo 

3. Ref. Dipart. Musicale: Nuzzolese 

RESPONSABILE CENTRO DI RACCOLTA ESTERNO Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico: 
Dr. A. Rago 

1. RLS: Scotellaro Dirigente Scolastico: Dr. A. Rago 
 

1. RLS: Scotellaro, oppure 
2. Docente di turno individuato come referente del tempo 

pieno nella scuola Primaria: Pacella/Colangelo 

ADDETTO MEGAFONO Personale ATA Sig.ra M Campanaro - Ass. Amm. Sig. ra 
Anzivino 

NON OCCORRE 

CHIAMATA DI SOCCORSO 115 - 118 Personale ATA  Ass. Amm. Sig.ra C. 
Saracino 

1. Ass. Amm. Sig. ra 
Anzivino 
oppure 

2. Ass. Amm. Sig.ra 
Viola 

3. ins. M. Andrano 

RLS: Scotellaro 1. Docente di turno individuato come referente del tempo 
pieno nella scuola Primaria: Pacella/Colangelo 

INTERRUZIONE ENERGIA ELETTRICA/GAS GENERALE Collaboratore 
scolastico 

Palladino Prof. Nuzzolese Collaboratore scolastico di turno pomeridiano nella Scuola Infanzia, Primaria e nella Scuola 
Secondaria di 1° grado 

ADDETTI S. P.P. PRONTO SOCCORSO 
 
 
 
 

Personale ATA. / 
docenti 

SCUOLA INFANZIA 
Arminio Amelia 
Corbo Paola 
Storelli Rosalia Grazia 
SCUOLA PRIMARIA 
Barbano Raffaela 
Cardone Francesca 
Francavilla Antonella 
Mazzi Valentina 

SCUOLA INFANZIA 
Arminio Amelia 
Corbo Paola 
Storelli Rosalia Grazia 
SCUOLA PRIMARIA 
Barbano Raffaela 
Cardone Francesca 
Francavilla Antonella 
Mazzi Valentina 

Di Bari, Corbo P,, Sanità 
 di Corcia, Finaldi, Scotellaro, Buonpensiero, Colangelo, Delle Noci, Di Bari, Borghi, Camillo, 
Piemontese, Russo, Pettolino, Minichelli, Canfora, Pacella 
 



Murena Rossella 
Pontonio Antonietta 
Prencipe Anna Maria 
Scrocco Francesca 
Spirito Raffaella 
SCUOLA SECONDARIA 
PRIMO GRADO 
Berlantini Raffaele 
Castello Pasquale 
Nuzzolese Paolo Onofrio 
Rizzi Loredana 
Procaccino Anna 
PERSONALE ATA 
La Gatta  Anna 
Palladino Raffaele 
Scillitani Veronica 

Murena Rossella 
Pontonio Antonietta 
Prencipe Anna Maria 
Scrocco Francesca 
Spirito Raffaella 
SCUOLA SECONDARIA 
PRIMO GRADO 
Berlantini Raffaele 
Castello Pasquale 
Nuzzolese Paolo Onofrio 
Rizzi Loredana 
Procaccino Anna 
PERSONALE ATA 
La Gatta  Anna 
Palladino Raffaele 
Scillitani Veronica 

ADDETTI S.P.P. GESTIONE EMERGENZE - INCENDI Arminio, Di Bari, Palmulli, 
Borghi, Corbo L., Cardone, 
Finaldi, Luchena, Paciello, 
Rizzi Imm., Barone, 
Berlantini, Biccari, 
Chiaiese, Morano, 
Nuzzolese, Paolantonio, 
Perilli, Villani, Palladino R. 

Arminio, Di Bari, 
Palmulli, Borghi, Corbo 
L., Cardone, Finaldi, 
Luchena, Paciello, Rizzi 
Imm., Barone, 
Berlantini, Biccari, 
Chiaiese, Morano, 
Nuzzolese, Paolantonio, 
Perilli, Villani, Palladino 
R. 

Di Bari, Borghi, Corbo L., Finaldi, Paciello, Chiaiese, Nuzzolese, Palladino R. 

 


