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Rev. 9 del 12/11/2025 
 

Data certa ai sensi dell’art. 28 com. 2 D.Lgs. 81/08 come modificato dal D.Lgs. n. 106/09  
Il documento di cui all'articolo 17, comma 1, lettera a), redatto a conclusione della valutazione può essere tenuto, nel rispetto delle previsioni di cui 
all’articolo 53, su supporto informatico e deve essere munito anche tramite le procedure applicabili ai supporti informatici di cui all’articolo 53, di data 
certa o attestata dalla sottoscrizione del documento medesimo da parte del datore di lavoro, nonché, ai soli fini della prova della data, dalla 
sottoscrizione del responsabile del servizio di prevenzione e protezione, del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza o del rappresentante dei 
lavoratori per la sicurezza territoriale e del medico competente, ove nominato. 

              
 

Scopo fondamentale del piano di emergenza è quello di definire le azioni che le persone devono svolgere, i comportamenti da tenere 
ed i mezzi da utilizzare in caso di emergenza. 
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1. PREMESSA  
Il presente Piano di Emergenza è stato redatto in accordo a quanto prescritto dal D.M 2 settembre 2021. 
 
Il Piano di emergenza contiene disposizioni per minimizzare i danni alle persone e alle cose in caso di 
emergenza, in particolare riporta: 

• l'indicazione delle emergenze prevedibili (scenari incidentali) 
• l'organizzazione dell'emergenza, figure chiave e logistica 
• la procedura operativa per: 

- attivazione/cessazione dell'emergenza 
- istruzioni per il comportamento di tutto il personale interessato 
- comunicazione con l'esterno 

• mezzi e attrezzature a disposizione 
• informazioni tecniche particolari 
• indicazioni per casi particolari 
• le misure di evacuazione dei lavoratori e di pronto soccorso. 
 
I fattori di cui si è tenuto conto nella compilazione del piano di emergenza sono: 

• le caratteristiche dei luoghi con particolare riferimento alle vie di esodo 
• il numero delle persone presenti e la loro ubicazione 
• i lavoratori esposti a rischi particolari 
• il numero di addetti all'attuazione ed al controllo del piano, nonché all'assistenza per l'evacuazione 

(addetti alla gestione delle emergenze, evacuazione, lotta antincendio, primo soccorso, ecc.) 
• il livello di informazione e formazione fornito ai lavoratori. 

 
Inoltre, il piano di emergenza è basato su istruzioni scritte e include: 

• i doveri del personale di servizio incaricato di svolgere specifiche mansioni 
• i doveri del personale cui sono affidate particolari responsabilità in caso di incendio 
• i provvedimenti necessari per assicurare che tutto il personale sia informato sulle procedure da attuare 
• le specifiche misure da porre in atto nei confronti dei lavoratori esposti a rischi particolari 
• le specifiche misure per le aree ad elevato rischio di incendio 
• le procedure per la chiamata dei Vigili del Fuoco o dell'ambulanza, per informarli dell'accaduto al loro 

arrivo e per fornire la necessaria assistenza durante l'intervento. 
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Al presente piano sono allegate  
 le planimetrie nelle quali saranno riportati: 

• le caratteristiche distributive del luogo con particolare riferimento alla destinazione delle varie 
aree e alle vie di esodo; 
• il tipo e l'ubicazione degli impianti di estinzione 
• l'ubicazione di cabine elettriche 
• cassetta di primo soccorso 
• l’ubicazione dei punti di raccolta  

 registro antincendio redatto per ottemperare alle prescrizioni di legge previste dalla normativa 
antincendio, DM 02/09/2021 (art.4 e All.VI) e DPR n° 37/98 (art.5, punto 2), sul quale sono riportati: 

• i controlli e le operazioni di manutenzione su sistemi, attrezzature ed impianti antincendio, nonché 
l’attività di informazione e formazione antincendio dei lavoratori. Tale registro viene mantenuto 
costantemente aggiornato e disponibile in caso di ispezione da parte dei Vigili del Fuoco. 

 
 
Il piano sarà aggiornato ogni qualvolta necessario per tenere conto: 

• delle variazioni avvenute negli edifici sia per quanto attiene gli edifici stessi e gli impianti che per 
quanto riguarda le modifiche nell'attività svolta 

• di variazioni nella realtà organizzativa che possano avere conseguenze per quanto riguarda la 
sicurezza dell'esperienza acquisita 

• delle mutate esigenze della sicurezza e dello sviluppo della tecnica e dei servizi disponibili. 
 
 
 
Il Piano di Emergenza verrà custodito all’interno dell’Azienda e tenuto a disposizione per la 
consultazione dei lavoratori e degli organi di vigilanza. 
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2. POLITICA 
 
L’azienda Enigmi s.r.l. nell’ambito delle politiche di sicurezza considera la salvaguardia della salute e della vita, 
parte integrante della gestione aziendale. Gli aspetti organizzativi e comportamentali del personale e degli utenti 
sono considerati vincolanti anche dalla presente procedura riguardante i comportamenti da tenere in caso di 
pericolo grave ed immediato, incendio, evacuazione di luoghi o aree resesi pericolose e/o infortuni.  
 

3.  OBIETTIVO 
 
Il Piano di Emergenza ha lo scopo di: 

-  predisporre l’organizzazione necessaria per affrontare adeguatamente possibili situazioni di 
emergenza, contenerne gli effetti e riportare rapidamente la situazione in condizioni di normale 
esercizio; 

- informare i lavoratori sul comportamento da adottare in caso di emergenza; 
- pianificare le azioni necessarie per proteggere sia il personale, sia gli addetti delle ditte appaltatrici e 

gli eventuali visitatori; 
- proteggere nel modo migliore i beni e le strutture. 

 
Il raggiungimento dei citati obiettivi viene realizzato attraverso: 

- un’adeguata informazione e formazione del personale 
- la designazione ed assegnazione dei compiti da svolgere in emergenza 
- la segnalazione dei percorsi per il raggiungimento dei luoghi sicuri 
- la segnalazione dei mezzi di estinzione e di intervento 
- una corretta gestione dei luoghi di lavoro (non ostruzione delle vie di esodo 
- rimozione, occultamento o manomissione degli equipaggiamenti di emergenza, ecc.) 
- una corretta e puntuale manutenzione degli impianti e delle attrezzature di lavoro 
- un adeguato coordinamento con i Responsabili dei Servizi di emergenza esterni ed i necessari 

contatti e collegamenti con le Autorità locali. 
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5. DEFINIZIONE DI EMERGENZA 
 
Si definisce emergenza ogni scostamento dalle normali condizioni operative, tale da determinare situazioni 
di danno agli uomini, all’ambiente ed alle cose. 

Gli stati di emergenza sono classificati in tre categorie a gravità crescente: 

1. Emergenze minori (di tipo 1) controllabili dalla persona che individua l’emergenza stessa o dalle 
persone presenti sul luogo (es. principio lieve di incendio, versamento di quantità non significative 
di liquidi contenenti sostanze infiammabili, ecc.) 

2. Emergenze di media gravità (di tipo 2) controllabili soltanto mediante intervento degli incaricati 
per l’emergenza come nel seguito definiti e senza ricorso agli enti di soccorso esterni (es. principio 
di incendio di una certa entità, versamento di quantità significative di liquidi contenenti sostanze 
pericolose, black-out elettrico ecc.) 

3. Emergenze di grave entità (di tipo 3) controllabili solamente mediante intervento degli enti di 
soccorso esterni (VVF, PS, ecc.) con l’aiuto della squadra di pronto intervento (es. incendio di 
vaste proporzioni, eventi catastrofici, ecc.) 

 

 

Le emergenze possono essere classificate in funzione della provenienza (interna o esterna) e della tipologia 
dell'evento iniziatore (incendio, emergenza tossico-nociva, alluvione, evento sismico, ecc.). 
 
Le emergenze ipotizzabili sono classificabili in: 
 
Emergenze interne, per eventi legati ai rischi propri 
dell'attività 

• Incendio 
• Infortunio/Malore  
• Emergenza elettrica 
• Allagamento edificio 

 
 

Emergenze esterne, eventi legati a cause esterne: 
• Incendio 
• Terremoto  
• Attacco terroristico 
• Minaccia mano armata  
• Alluvione 
• Emergenza nube tossica 
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6. COMPITI E RESPONSABILITA’ 
 

Il Coordinatore per l'emergenza 
Il Coordinatore per l'emergenza raccoglie tutte le informazioni sulle possibili emergenze per definire la strategia 
di intervento più idonea nei diversi casi.  
 
 
In caso di emergenza: 
Si reca nell'area in cui si è verificato l'evento anomalo e valuta l'entità dell'emergenza, comunicandola 
eventualmente, ai servizi pubblici di soccorso. 
Esso valuta se con le notizie in suo possesso è necessario allertare VV.F., Polizia, Soccorso. 
Nel corso dell'emergenza, coordina gli interventi sul campo e in caso di intervento dei servizi pubblici, fornisce 
loro tutto il supporto richiesto. 
In caso di emergenza sotto controllo organizza le azioni da intraprendere per affrontare l'emergenza e riportare 
la situazione a quella di normale esercizio (nel caso in cui non sia possibile rintracciare il Coordinatore, sarà 
uno degli addetti della squadra ad organizzare le azioni di intervento, ad esempio, il primo che arriva sul luogo 
dell’emergenza); 
inoltre, egli effettua un sopralluogo e, valutata la situazione, decide se far riprendere o meno l'attività lavorativa 
interrotta e le azioni da intraprendere in funzione del tipo di emergenza. 
 
In caso di emergenza non sotto controllo ordina l'evacuazione dell'edificio, chiede l'intervento immediato dei 
soccorsi esterni ed informa le strutture limitrofe all'arrivo dei soccorsi esterni, si mette a loro disposizione 
fornendo le informazioni riguardanti aspetti che richiedono specifiche conoscenze dei luoghi e delle attività 
svolte. 
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Addetti alle emergenze  
 
Tali operatori sono stati selezionati tra il personale dipendente, che, oltre ad essere debitamente formato, 
disponga anche di una discreta agilità fisica, in quanto la tempestività del loro intervento, in molti casi, può 
evitare che un evento degeneri in modo incontrollato. 
 
Gli addetti delle squadre di emergenza, primo soccorso e antincendio devono: 

• aver frequentato regolare corso per addetto antincendio (secondo quanto previsto dal D.M. 02/09/2021) 
• essere pronti nelle fasi di primo soccorso e assistenza ai disabili 
• possedere una buona conoscenza dell'impiantistica e dell'organizzazione della struttura 
• essere immediatamente reperibili e disponibili in caso di emergenza. 

 
In caso di emergenza: 
Gli Addetti all'Emergenza Antincendio, al Primo Soccorso e all'Assistenza ai Disabili, lasciano immediatamente 
il proprio posto di lavoro, si dotano dei mezzi necessari ad affrontare l'emergenza e si dirigono sul luogo 
dell'emergenza. 
Su disposizione del Coordinatore per l'emergenza, gli Addetti all'Emergenza Antincendio e al Primo Soccorso 
dovranno eventualmente disattivare gli impianti (elettrico ecc.). 
La loro opera procederà sino all'arrivo dei soccorsi esterni ai quali forniranno ovunque tutto l'appoggio 
necessario per una più rapida ed efficace risoluzione dell'anomalia. 

 

Gli addetti della squadra di emergenza devono essere a conoscenza: 

1. delle aree a rischio di incendio (ad es. aree in cui si utilizzano sostanze infiammabili, aree particolarmente 
difficili da evacuare, laboratori in cui si utilizzano sostanze infiammabili, depositi di sostanze infiammabili, 
ecc...); 

2. degli accessi all’edificio che devono essere lasciati liberi per l’accesso dei mezzi di soccorso; 

3. del punto di raccolta dove le persone si devono radunare in caso di evacuazione dall’edificio; 

4. della dislocazione dei pulsanti di sgancio e/o valvole di intercettazione generali della corrente elettrica, 
dell’acqua, della centrale termica, degli impianti di condizionamento e trattamento dell’aria; 

5. dell’ubicazione dei presidi di primo soccorso. 

 

Durante gli orari di lavoro deve essere garantita la presenza degli addetti alle emergenze. 
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Il Personale  
Tutto il personale presente nei locali mantiene il controllo durante tutte le operazioni dell'emergenza e in caso 
di evacuazione si accerta che tutti i clienti abbiano raggiunto il punto di raccolta. 
Inoltre, mette in sicurezza le varie apparecchiature, attrezzature, macchine ed 
impianti presenti disattivandoli prima di abbandonare i locali di pertinenza. 
 
 

Mansioni specifiche 
- Devono essere designate alcune persone, anche non facenti parte della squadra di emergenza, incaricate di 
interrompere l’erogazione dell’energia elettrica, dell’acqua. 

 

- Deve essere designata una persona, anche non facente parte della squadra di emergenza, incaricata di 
aprire il/i cancello/i esterno/i all’edificio ed impedire l’ingresso agli estranei e indicare rapidamente in caso 
di intervento dei soccorsi esterni il luogo dell’emergenza. 

 

Nella scheda n. 1 sono elencate le persone incaricate delle mansioni specifiche. 

 
 

7. FORMAZIONE  
 
Il personale impiegato deve essere in possesso di specifica formazione relativa alle misure antincendio e del 
certificato di frequenza ai corsi per le squadre di emergenza previsti dal D.Lgs. 81/2008 conseguito presso 
Enti o Organismi a ciò abilitati, del quale è conservata copia in direzione. I requisiti di idoneità richiesti 
devono essere validi per strutture classificate a Rischio Medio. Il personale adibito al servizio del pubblico è 
parte integrante della squadra di emergenza dell'edificio. 

Il personale incaricato dell’attuazione delle misure di emergenza, evacuazione, lotta all’incendio e pronto 
soccorso ha ricevuto una formazione specifica, sulla base dei programmi previsti dalla normativa di settore 
(D.M. 02/09/2021). 
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8. PROCEDURE 

 

8.1 Generalità 
Il presente piano di emergenza è destinato a tutto il personale operante all’interno della struttura. 
 
Le informazioni, per quanto riguarda le competenze sono affidate agli “incaricati della lotta antincendio, pronto 
soccorso, gestione dell’emergenza”, nel seguito identificati cui spetta l’applicazione del piano di emergenza. 
 
Al fine di applicare i concetti di cui al D.Lgs. 81/2008 e successive integrazioni, e limitatamente al concetto della 
sicurezza antincendio, a cura del servizio di prevenzione e protezione e a seguito della valutazione del rischio di 
incendio si procede: 
- alla designazione degli addetti alla prevenzione incendi, alla lotta antincendio e alla gestione delle emergenze 
- al programma per l'attuazione ed il controllo delle misure di sicurezza poste in atto, con particolare riguardo a: 
1) misure per prevenire il verificarsi di un incendio e la sua propagazione (divieti, precauzioni di esercizio, 
controlli) 
2) controllo e manutenzione dei presidi antincendio 
3) procedure da attuare in caso di incendio 
4) informazione e formazione del personale 
 
 

8.2 Norme di comportamento  
 
Al verificarsi di una situazione anomala (es. incendio, perdite di sostanze, malori di persone, ecc.) le norme di 
buon comportamento sono le seguenti: 
 
 
COME REGOLA GENERALE, ogni dipendente, collaboratore, visitatore, tecnico esterno, volontario o 
personale avventizio deve, in ogni momento:  
 
avere ben presente l’ubicazione di un telefono interno utilizzare per lanciare l’allarme  
avere ben presenti almeno due vie di fuga dal luogo ove si trova  
avere ben presente l’ubicazione del più vicino estintore  
avere ben presente l’ubicazione della cassetta di pronto soccorso  
avere ben presente l’ubicazione del più vicino pulsante per il lancio manuale dell’allarme incendio, cui deve far 
seguito una telefonata che meglio illustri la natura dell’emergenza 
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MISURE PREVENTIVE 
 
- Rispettare il divieto di fumare e di uso di fiamme libere dove prescritto 
- Non manomettere, disattivare, danneggiare e utilizzare per usi impropri impianti e dispositivi antincendio e di 
sicurezza installati 
- Mantenere sgombre da ostacoli le vie di esodo e le uscite di emergenza. 
- Mantenere sgombro l'accesso ai presidi antincendio (idranti, estintori ecc.) 
-Garantire la visibilità della segnaletica di sicurezza  
 
I presidi antincendio, sono oggetto di regolari controlli e di interventi di manutenzione, in conformità a quanto 
previsto dalla normativa tecnica e dalle istruzioni dei costruttori ed installatori. 
 
 
 
EMERGENZA SOTTO CONTROLLO (con possibilità di intervento) 
- Allertare i soccorsi interni dando poche ma chiare informazioni sull'ubicazione e sul tipo di emergenza in atto 
ed eventuali persone coinvolte 
- Se ci si sente in grado, intervenire direttamente utilizzando, se necessario, i 
mezzi messi a disposizione 
 
EMERGENZA NON CONTROLLABILE (necessità di abbandonare l’edificio) 
Il segnale per l’evacuazione dall’edificio è sonoro; il suono viene emesso mediante avvisatori acustici. 
- Accertarsi che chiunque sia alla propria portata stia abbandonando i locali  
- Aiutare eventuali diversamente abili presenti o chiunque sembri in difficoltà 
- Chiudere porte e finestre, se non c'è il rischio di esplosione o rilascio tossico 
- Non tentare di recuperare oggetti personali o altro materiale 
- Non usare gli ascensori 
- Allontanarsi rapidamente seguendo i percorsi segnalati senza correre e spingere 
- Dirigersi verso il punto di raccolta per un riscontro visivo delle presenze 
- Il rientro nell’edificio del personale dovrà avvenire solo previa autorizzazione del Coordinatore all’emergenza. 
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8.2.a Comportamento da adottare in caso di incendio 

 
Comportamento dei lavoratori 
 
Chiunque assista ad un incendio deve: 
1. Mantenere la calma; 
2. Premere il pulsante di allarme antincendio più vicino o dare l’allarme a voce; 
3. Contattare immediatamente, autonomamente o tramite centralino, gli addetti alla 
squadra di gestione dell'emergenza del proprio reparto. Nel caso di irreperibilità 
degli addetti,  chiedere autonomamente l’intervento dei Vigili del Fuoco (tel. 115), accogliere il loro arrivo e 
fornire le prime indicazioni sull’emergenza. 
4. Allontanate eventuali sostanze combustibili e staccate l'alimentazione ad apparati elettrici; ridurrete così il 
rischio di propagazione dell'incendio; 
5. Intervenire solo se sicuri di essere in grado di farlo senza mettere a rischio la propria 
incolumità e sempre con l’assistenza di altre persone, utilizzando esclusivamente 
l’attrezzatura antincendio a disposizione (estintori, coperte antifiamma). Assicurarsi di 
avere sempre a disposizione una sicura via di fuga. Non usare acqua su apparecchiature 
elettriche; 
6. Nel caso l’incendio raggiunga dimensioni tali da non riuscire a spegnerlo senza mettere a 
rischio la propria incolumità, abbandonare immediatamente il posto di lavoro; 
7. In presenza di fumo camminare chinati respirando il meno possibile. Proteggere la bocca 
e il naso con un fazzoletto preferibilmente bagnato. 
8. Raggiungere ordinatamente il punto di raccolta, accompagnando con sé eventuali 
visitatori, evitando di usare gli ascensori; 
9. Non allontanarsi dai punti di raccolta senza avvisare gli addetti alla squadra di gestione 
dell'emergenza. 
 
Compiti degli addetti alla squadra di gestione dell'emergenza 
Gli addetti alla squadra di gestione dell'emergenza: 
1. Intervengono immediatamente sul luogo dell’emergenza; 
2. Provvedono affinché l’esodo verso il luogo sicuro avvenga nel modo più ordinato possibile; 
4. Assistono eventuali persone disabili o con ridotta capacità motoria; 
5. Verificano che tutte le persone abbiano raggiunto i punti di raccolta; 
6. In caso di incendio di limitate dimensioni provvedono al suo spegnimento con i mezzi a 
disposizione senza mettere in alcun caso a rischio la propria incolumità, assicurandosi di 
avere sempre a disposizione una sicura via di fuga; 
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7. Nel caso non siano in grado di contrastare efficacemente l’incendio, chiedono l’intervento dei Vigili del 
Fuoco e della Croce Rossa se necessario, assicurandosi se possibile che le porte e finestre dei locali interessati 
siano state chiuse; 
8. Forniscono ai Vigili del Fuoco ed alla Croce Rossa le indicazioni sull’emergenza e rimangono a disposizione 
per qualsiasi necessità. 
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Uso dei Mezzi di Estinzione 
Per quanto riguarda l'impiego dei mezzi di estinzione si ritiene opportuno dare un breve cenno informativo sul 
loro impiego. Tale impiego dovrà essere limitato esclusivamente: 

• alle situazioni di incendio molto circoscritto, quando l'evacuazione dai locali interessati risulti semplice 
e veloce anche nel caso in cui si verifichi un incremento dell'incendio. In altre parole il personale 
dipendente non dovrà mai attardarsi a spegnere incendi nel caso in cui possa ritenersi intrappolato dalle 
fiamme nel locale in cui si trova  

• nel caso di aiuto ad altri colleghi di lavoro rimasti a loro volta avvolti dalle fiamme, nel qual caso 
l'imminente pericolo di vita può giustificare il tentativo di spegnere le fiamme. 

 
ESTINTORI 

- Usare sempre l'estintore più facilmente raggiungibile, che non è detto sia sempre l'estintore più vicino; 
cercare di porsi con il vento o le correnti d'aria alle spalle in modo che il fumo non impedisca di vedere 
l'esatta posizione del fuoco 

- Usare il getto sempre dall'alto verso il basso 
- Nel caso in cui si sia riusciti a spegnere completamente le fiamme procurarsi immediatamente un altro 

estintore (se il primo è vuoto) e presidiare la zona per 20 minuti ad evitare una ripresa delle fiamme 
- Per un incendio di dimensioni più rilevanti (qualora non sia possibile la fuga) cercare di porsi sempre in 

più punti, con più estintori puntati in aree diverse del fuoco 
- Nel caso di incendio di olio o benzina, invece, non si deve usare l'estintore dall'alto ma dirigerlo 

ortogonalmente alle fiamme sulla superficie del liquido 
- Una volta consumato l'estintore (anche se parzialmente), comunicarlo immediatamente al R.S.P.P. 
- Usare estintori a C02 su liquidi infiammabili, gas, apparecchiature elettriche, solidi. 
- Usare estintori a polvere su liquidi infiammabili, gas, solidi. 
- Usare acqua su materiali solidi che non si sciolgono e per raffreddare recipienti e strutture in prossimità 

dell'incendio, da non usare assolutamente su apparecchiature elettriche in tensione. 
 
In particolare, la manutenzione periodica degli estintori di pronto impiego, avrà frequenza semestrale e 
comporterà la verifica di: 

- condizioni generali di ciascun estintore 
-  manichetta, raccordi e valvola 
-  peso dell'estintore o della bombola di gas propellente 
- presenza, condizione e peso dell'agente estinguente 
- per gli estintori non pressurizzati 
- controllo della pressione interna mediante apposito 
- manometro per gli estintori pressurizzati 
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- integrità del sigillo. 
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La manutenzione è effettuata da ditta esterna specializzata. Al termine della prova, su ciascun estintore sarà 
apporto una targhetta con la data e l'esito della verifica. Gli estintori che dovessero risultare inefficienti 
dovranno essere ritirati dalla società fornitrice per la riparazione e temporaneamente sostituiti con un estintore 
di riserva. La società di manutenzione è responsabile della sostituzione dell'agente estinguente, alla scadenza e 
della sua efficacia. 
 

8.2.b Comportamento da adottare in caso di infortunio 
 

Il D.Lgs. 81/08 art. 45 prevede che il datore di lavoro adotti i provvedimenti in materia di organizzazione di 
primo soccorso e di assistenza medica di emergenza sui luoghi di lavoro, stabilendo i necessari rapporti con i 
servizi esterni, anche per il trasporto dei lavoratori infortunati. 
 

Istruzioni Generali   

• E’ fatto divieto a chiunque di muovere o anche solo girare una persona infortunata o vittima di malore, 
salvo che per prevenire che costui sia vittima di eventi palesemente dannosi (caduta, crollo, incendio, ecc.). 
Infatti in certi casi la movimentazione può creare danni gravissimi o trasformare in una tragedia un evento 
di per sé non grave. Per la stessa ragione, se la persona vittima di malore o d’infortunio è cosciente, è 
invitata a non alzarsi e a non muoversi, fino a che non ha ricevuto il benestare dell’ Addetto al Pronto 
Soccorso (il paziente può non rendersi conto dei reali danni subiti e muoversi può a volte recare gravi 
danni). 

• La lista degli addetti e la loro probabile dislocazione è affissa in ogni reparto dell’edificio.  

• Contemporaneamente, alla chiamata dell’Addetto (o subito dopo), uno dei presenti deve andare a prendere 
la più vicina cassetta di pronto soccorso o pacchetto di medicazione (la loro collocazione è indicata nelle 
planimetrie), in modo che al suo arrivo l’Addetto al Pronto Soccorso la trovi già disponibile e aperta. 

• E’ fatto divieto ai circostanti di stare troppo vicini alla persona vittima di malore o infortunio e di fare 
commenti sul suo stato di salute, che potrebbero avere un effetto deprimente su una persona già in 
difficoltà. 

• Nel caso in cui la persona vittima di malore o infortunio non sia in grado di riferire le circostanze del suo 
infortunio/malore all’Addetto al Pronto Soccorso, necessarie per comprendere meglio la natura dell’evento 
e cosa fare, chi fosse al corrente con cognizione di causa è invitato a riferirlo all’Addetto.  

• Se e quando l’Addetto al Pronto Soccorso deciderà di chiamare il 118, i lavoratori in presenti si metteranno 
a disposizione per collaborare alla telefonata, se richiesto.  

• Chiunque abbia un malore o infortunio anche lieve deve consultare un Addetto al Pronto Soccorso, perché 
a volte l’interessato non ha gli elementi per valutare i possibili effetti, di un evento apparentemente privo di 
conseguenze. 
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• Tutti i presenti e in ogni caso coloro che venissero a conoscenza di informazioni relative allo stato di salute 
della persona vittima di malore o infortunio sono tenuti per legge al riserbo verso terzi in base alla 
normativa sulla privacy (GDPR 679/2016), tranne che per informazioni di servizio e ai soccorritori. 

• Tutti sono invitati a collaborare alla buona riuscita degli interventi di pronto soccorso, sia seguendo le 
presenti istruzioni, sia astenendosi dai comportamenti vietati. 

 
Comportamento dei lavoratori 
 
In caso d'infortunio o malessere, l'interessato o chi lo assiste deve 
 Mantenere la calma; 
 Contattare immediatamente, autonomamente o tramite centralino, gli addetti alla 
 squadra di pronto soccorso del proprio reparto. Nel caso di irreperibilità degli addetti se necessario 

chiedere autonomamente l’intervento del Servizio di emergenza sanitaria (118); 
 Attendere l’arrivo dei soccorsi senza abbandonare l’infortunato; 
 Fornire ai soccorritori tutte le informazioni necessarie; 

 
 
Compiti degli addetti alla squadra di pronto soccorso 
Gli incaricati al primo soccorso devono svolgere i seguenti compiti: 
 al momento della segnalazione, devono intervenire tempestivamente, raggiungendo immediatamente 

l’infortunato, sospendendo ogni attività che stavano svolgendo prima della chiamata, laddove è 
possibile saranno temporaneamente sostituiti, in quanto gli incaricati saranno esonerati, per tutta la 
durata dell’intervento, da qualsiasi altra attività. 

 L’azione di soccorso è circoscritta al primo intervento su qualsiasi persona bisognosa di cure immediate 
e si protrae, senza interferenze di altre persone non competenti, fino a che l’emergenza non sia 
terminata. 

 In caso di ricorso al 118, l’intervento si esaurisce quando l’infortunato è stato preso dal personale 
dell’ambulanza o in caso di trasporto in auto in ospedale dal personale del Pronto Soccorso. 

 Gli interventi di primo soccorso sono finalizzati al soccorso di chiunque si trovi nei locali dell’azienda. 
 Nei casi più gravi, gli incaricati al P.S., se necessario, accompagnano o dispongono il trasporto in 

ospedale dell’infortunato, utilizzando l’automobile dell’azienda o un’altra autovettura prontamente 
reperita. 

 Qualora un incaricato di P.S. riscontri carenze nella dotazione delle valigette di primo soccorso o 
nell’infermeria, deve avvisare il coordinatore, il quale provvede a trasferire la segnalazione alla persona 
che svolge la funzione di addetto alla gestione dei materiali. 

 Durante le prove d’evacuazione, tutti gli incaricati di P.S. debitamente e preventivamente avvisati ed 
istruiti da chi organizza la prova, devono rimanere nei luoghi loro assegnati per poter intervenire 
prontamente in caso di necessiti.  
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 In caso di evacuazione non simulata, tutti gli incaricati di P.S. presenti sono impegnati nella 
sorveglianza delle operazioni (a meno che non svolgano anche la mansione di addetto all’antincendio 
ed usciranno solo dopo che si sono completate tutte le operazioni di sfollamento. 

 
Compiti dell’addetto alla chiamata di soccorso  
L’addetto alla chiamata di soccorso attiva il 118 solo su richiesta dell’incaricato di P.S. fornendo le seguenti 
indicazioni: 

- numero di telefono dell’azienda 
- indirizzo esatto ed eventuali riferimenti geografici ed istruzioni per raggiungere l’azienda 
- numero degli infortunati 
- tipo di infortunio 
- se l’infortunato parla, si muove, respira 
- eventuale emorragia. 
-  

La trasmissione all’addetto alla chiamata di soccorso delle informazioni riferite alle condizioni dell’infortunato 
deve essere assicurata dall’incaricato di P.S. che richiede l’intervento. 
 
Il Responsabile dell'infortunato deve redigere in caso d'infortunio, in collaborazione con il personale che ha 
assistito all'evento, un modulo di "COMUNICAZIONE D'INFORTUNIO". Tale modulo permetterà una 
successiva analisi dettagliata dell' evento accorso. 
Ferite lievi 
Cosa fare: 
 lavarsi bene le mani con acqua e sapone prima di iniziare a medicare la ferita 
 lavare a lungo con acqua e sapone prima la pelle attorno alla ferita, poi la ferita stessa 
 disinfettare la ferita con l’ausilio di un tampone di garza sterile imbevuta di disinfettante possibilmente 

non irritante 
 coprire la ferita con garza sterile e benda o cerotto 
 verificare che l’infortunato sia vaccinato contro il tetano. In caso contrario accompagnarlo presso un 

presidio medico ospedaliero per la profilassi antitetanica 
Cosa non fare: 
 non usare il cotone per disinfettare e medicare le ferite 
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Ferite gravi, estese, profonde 
Cosa fare: 
 agire senza indugi 
 lavare la ferita con acqua e sapone o disinfettante 
 proteggere la ferita con garza sterile 
 trasportare immediatamente l’infortunato al Pronto Soccorso più vicino 

Cosa non fare: 
 non usare cotone per disinfettare e proteggere le ferite 

 
Emorragie 
Le emorragie sono provocate dalla recisione dei vasi sanguinei (arterie e vene) con fuoriuscita di sangue 
all’esterno o all’interno dell’organismo. La gravità delle emorragie dipende dalla quantità di sangue perduto. 
 
Emorragie esterne, cosa fare:  
 ricercare l’origine dell’emorragia 
 effettuare un’immediata compressione manuale direttamente sulla ferita; se questa risulta insufficiente, 

e solo in caso di emorragia agli atri, comprimere con le dita o con il pugno chiuso l’arteria principale 
contro l’osso sottostante in prossimità della radice dell’arto. Le più gravi emorragie arteriose, quelle al 
collo, all’inguine o alla coscia, non possono essere bloccate da una compressione sul punto del 
sanguinamento. In questo caso la compressione verrà effettuata lontano dal punto di sanguinamento, 
schiacciando l’arteria con le mani. Ecco alcuni punti di compressione: 
• arteria succlavia: per emorragie della spalla si comprime con la punta delle dita dietro alla 

clavicola, spingendo l’arteria succlavia in basso sulla prima costola 
• arteria ascellare: per emorragie dalla spalla al gomito, si comprime con i due pollici paralleli al 

centro dell’ascella abbracciando con le altre dita incrociate la spalla 
• arteria omerale: se l’emorragia è dal gomito si solleva il più possibile il braccio dell’infortunato e 

si comprime con le dita sulla faccia interna al braccio, a metà altezza sotto al bicipite, l’arteria 
omerale sull’omero. Se l’emorragia è dell’avambraccio o della mano si comprime con i due pollici 
tenuti paralleli nella piega del gomito mentre con le altre dita incrociate si abbraccia il gomito 
stesso 

• arteria femorale: per emorragie della coscia si preme con tutto il peso del corpo, con il pugno 
chiuso e il braccio teso  in direzione del bacino perpendicolarmente al terreno 

• arteria poplitea: per emorragie dal ginocchio alla caviglia e del piede si preme con i pollici 
paralleli all’interno della piega del ginocchio stringendo con le altre dita incrociate il ginocchio 
stesso. 

La compressione digitale a distanza va mantenuta fino all’arrivo del personale specializzato. 
 Tenere sollevato l’arto interessato della persona infortunata 
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 Applicare uno spesso tampone di garza sterile, nel frattempo preparato da altri, e fissarlo con fasciatura 
compressiva. In casi gravi utilizzare un laccio emostatico che non deve essere lasciato applicato per più 
di 20 minuti consecutivi. Il laccio va tolto esclusivamente da un medico in ospedale (esiste il pericolo di 
uno shock mortale) 

 Trasportare urgentemente in ospedale l’infortunato mantenendolo sempre in posizione orizzontale. 
Cosa non fare: 
 non somministrare alcolici 

 
Emorragie interne  
Si possono solo sospettare in base alle circostanze dell’incidente (caduta dall’alto, urto violento, schiacciamento 
ecc.) ed in presenza di sintomi di shock. 
Cosa fare: 
 trasportare con urgenza in ospedale l’infortunato, mantenendolo in posizione orizzontale, con gli arti 

inferiori sollevati e ben coperto. 
Cosa non fare: 
 non somministrare bevande 
 non somministrare farmaci 

 
Malori e svenimenti 
Lo svenimento è la perdita completa dei sensi. Esso può essere determinato da molteplici cause quali: forti 
emozioni, mancanza di ossigeno, variazione della pressione del sangue, trauma alla testa, intossicazione, ecc. 
Cosa fare: 
 accertarsi che la persona svenuta respiri, in caso contrario intervenire secondo quanto previsto dal 

protocollo per la rianimazione (ABC) 
 mettere la persona supina con la testa reclinata all’indietro 
 allentare gli indumenti stretti (colletto, cravatta, cinghia, ecc.) 
 sollevare gli arti inferiori 
 aprire le finestre se la persona svenuta si trova in un luogo chiuso; 
 rinfrescare la fronte, il collo ed i polsi della persona svenuta. 
 Cosa non fare: 
 non sollevare la persona svenuta 
 non somministrare bevande alla persona quando è priva di sensi 
 non somministrare bevande alcoliche anche quando la persona svenuta ha ripreso i sensi 

Dopo lo svenimento far visitare la persona da un medico. 
Ustioni 
Le ustioni possono essere causate da calore, prodotti chimici, temperature molto basse, corrente elettrica e si 
presentano con: 

• dolore 
• arrossamento della pelle (1°grado) 
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• formazione di vesciche (2° grado) 
• danno ai tessuti in profondità (3° grado) 

la gravità delle ustioni è determinata dall’estensione, dalla profondità e dalla loro localizzazione sul corpo. 
Tutte le ustioni interessanti oltre il 5% della superfice corporea, nonché quelle localizzate negli occhi e sulla 
faccia, sono da considerarsi gravi, qualunque sia il loro grado, e quindi suscettibili di ricovero urgente in 
ospedale. 
Ustioni termiche da calore e da corrente elettrica 
Per le ustioni lievi (1° e 2° grado con estensione inferiore al 5%) 
Cosa fare: 
 lavarsi bene le mani con acqua e sapone prima di intervenire 
 mettere la parte ustionata sotto l’acqua fredda corrente o immergerla in una vaschetta con acqua e 

ghiaccio; il lavaggio deve durare fino a quando il dolore non scompare. Il freddo infatti è fondamentale 
nell’automedicazione di ustioni per due ragioni: ha effetto antidolorifico ed interrompe il processo 
distruttivo della pelle che continua anche quando la parte lesionata è stata allontanata dalla fonte di 
calore 

 dopo il lavaggio effettuare la medicazione che agevolerà la guarigione e che proteggerà la parte lesa delle 
infezioni. Si possono utilizzare delle garze medicate che sono imbevute di sostanze, come l’acido 
ialuronico, che accelerano il processo di rigenerazione cutanea oppure si possono applicare sulla parte 
delle pomate specifiche, disponibili in commercio, contenenti le medesime sostanze. In caso di dolore 
intenso e persistente, si può ricorrere all’applicazione locale di prodotti specifici che possiedono 
un’azione anestetica, contenenti ad esempio benzocaina o lidocaina. È importante nella medicazione 
delle ustioni mantenere il più possibile sterile la parte interessata perché la pelle ustionata è 
particolarmente esposta alla infezioni. Le ustioni lievi guariscono in 10-15 giorni lasciando una leggera 
ierpigmentazione che poi nel tempo scompare spontaneamente 

 fasciare o fissare la garza sterile con un cerotto senza comprimere 
 verificare che l’infortunato sia vaccinato contro il tetano 
 trasportare la persona ustionata presso un presidio ospedaliero per un controllo medico a meno che si 

tratti di ustioni minime e non estese o bolle 
 nel caso la persona ustionata non sia stata vaccinata contro il tetano, comunicarlo al medico che lo 

prende in cura. 
Cosa non fare: 
 non utilizzare rimedi tipo olio, talco, farina ed altro che rallentano il processo di guarigione e che, a 

differenza dei preparati specifici, non sono sterili, in quanto è importante nella medicazione delle 
ustioni mantenere il più possibile sterile la parte interessata parchè la pelle ustionata è particolarmente 
esposta alle infezioni 

 quando si formano delle vesciche bisogna evitare assolutamente di forarle perché in questo modo si 
interromperebbe l’integrità cutanea ovvero la barriera naturale contro i batteri dell’ambiente. 

Per le ustioni gravi (di 1° e 2° grado molto estese e per quelle di 3° grado) 
Cosa fare: 
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 lavarsi bene le mani con acqua e sapone prima di intervenire 
 tentare immediatamente di limitare il più possibile il contatto dell’agente lesivo con la superficie 

cutanea; per questo si deve esporre immediatamente la parte ustionata al getto d’acqua corrente, 
togliendo tutti gli indumenti venuti a contatto con l’agente lesivo 

 non toccare la parte ustionata 
 se si interviene tardivamente quando gli abiti, magari di fibra sintetica, risultano attaccati tenacemente 

alla cute, bisogna evitare di rimuoverli e di asportare le sostanze combuste venute direttamente a 
contatto con la pelle 

 avvolgere l’infortunato in un telo pulito o ricoprire la zona ustionata con telo pulito o garza sterile 
 se l’infortunato è cosciente e senza vomito dare da bere, a piccoli sorsi, una soluzione di acqua ed 

eventualmente integratore salino evitando di farlo però in caso di shock e/o perdita della coscienza 
 controllare respirazione e polso e, in caso di arresto della respirazione, intervenire secondo quanto 

previsto dal protocollo per la rianimazione 
 organizzare il trasporto al più vicino ospedale, scegliendo di preferenza centri specializzati e 

possibilmente avvisando che sta arrivando al PS un ustionato grave 
Nel caso di un incidente con incendio agli abiti dell’infortunato, occorre prima di tutto fare distendere a terra 
l’infortunato, per evitare l’effetto torcia (cioè evitare che corra all’impazzata, dando ossigeno alle fiamme); 
quindi estinguere prontamente le fiamme con coperte e con indumenti; in mancanza dei mezzi suddetti far 
rotolare l’infortunato per terra. 
Cosa non fare: 
 non somministrare tranquillanti e antidolorifici 
 non applicare le polveri, pomate, oli ecc. 
 non somministrare bevande alcoliche 

 
Lesioni agli occhi 
Cosa fare: 
 lavare abbondantemente con acqua gli occhi in caso di schizzi di un prodotto chimico lesionante per gli 

occhi. Per effettuare tale operazione occorre: 
• riempire una siringa da 30/50 cc, chiaramente priva di ago, di acqua potabile 
• far ruotare di lato la testa dell’infortunato 
• tenere aperte le palpebre dell’infortunato con le dita 
• lavare l’occhio dal lato nasale verso l’esterno stantuffando l’acqua della siringa nell’occhio 
• ripetere l’operazione per almeno 15 minuti 
• coprire con una garza entrambi gli occhi per ridurre i movimenti dell’occhio leso 
• trasportare la persona infortunata presso il più vicino PS 

 
Lesioni delle ossa e delle articolazioni 
Le lesioni alle ossa e alle articolazioni possono essere: 
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• distorsione: stiramento dei legamenti dell’articolazione, eventualmente con rottura di essi 
• lussazione: spostamento rispetto alla sede naturale dell’articolazione, di un capo osseo 
• frattura: rottura delle ossa con o senza spostamento (se la frattura ossea è in comunicazione con 

l’esterno per una concomitante ferita colale si parla di “frattura aperta o esposta”). 
Queste lesioni non sono sempre facilmente distinguibili le une dalle altre: nel dubbio usare sempre la massima 
cautela considerando di trovarsi in situazione di sospetta frattura. 
Salvo in caso di fratture esposte in cui vi è pericolo di infezione, non vi è quasi mai urgenza di minuti. In molti 
casi può essere utile applicare, interponendo un panno, del ghiaccio di frigorifero o ghiaccio pronto uso sulla 
zona contusa o traumatizzata, al fine di alleviare il dolore e ridurre il gonfiore. 
Cranio: i traumi del cranio presentano sempre caratteri di particolare rilevanza (possono esserci o no perdita di 
coscienza, ferite al cuoio capelluto, emorragia dal naso o dalle orecchie). 
Cosa fare: 
 trasportare l’infortunato all’ospedale, se possibile, in posizione laterale di sicurezza 
 proteggere l’infortunato dal freddo 

Torace: urti violenti o forti compressioni della gabbia toracica possono provocare lesioni ossee associate o no a 
lesioni interne. 
Cosa fare: 
trasportare l’infortunato all’ospedale nella posizione meno dolorosa possibile, spesso in posizione semiseduta, 
controllando respirazione, vomito e stato di coscienza 
Arti inferiori 
Cosa fare: 
 chiamare l’autombulanza 
 tagliare i vestiti 
 mettere del ghiaccio sull’arto fratturato per lenire il dolore 

Cosa non fare: 
 non tentare di raddrizzare l’arto 
 non togliere le scarpe all’infortunato 
 non steccare o bendare l’arto 

Arti superiori: 
Cosa fare: 
 tagliare i vestiti e togliere le costrizioni 
 applicare del ghiaccio sull’arto fratturato per lenire il dolore 
 immobilizzare l’arto con un bendaggio 
 trasportare l‘infortunato presso il PS più vicino 

Cosa non fare: 
 non tentare di raddrizzare l’arto 
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CONTENUTO MINIMO DELLA  
CASSETTA DI PRONTO SOCCORSO  

Quantità obbligatorie 

Guanti sterili monouso (5 paia). 5 paia  
Visiera paraschizzi 1 
Flacone di soluzione cutanea di iodo-povidone al 10% di iodio da 1 litro 1 flacone da 1 litro 
Flaconi di soluzione fisiologica (sodio cloruro - 0, 9%) da 500 ml  3 flaconi da 500 ml 
Compresse di garza sterile 10 x 10 in buste singole  10 buste singole 
Compresse di garza sterile 18 x 40 in buste singole  2 buste singole 
Teli sterili monouso  2 confezioni 
Pinzette da medicazione sterili monouso 2 
Confezione di rete elastica di misura media  1 
Confezione di cotone idrofilo  1 pacchetto 
Confezioni di cerotti di varie misure pronti all’uso  2 confezioni  
Rotoli di cerotto alto cm. 2,5  2 rotoli 
Un paio di forbici. 1 
Lacci emostatici 3 pezzi 
Ghiaccio pronto uso (o istantaneo: quello che si attiva con una percussione) 2 confezioni 
Sacchetti monouso per la raccolta di rifiuti sanitari  2 pezzi 
Termometro. 1 
Apparecchio per la misurazione della pressione arteriosa. 1 
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8.2.c Comportamento da adottare in emergenza dovuta a mancanza di energia 
elettrica 
L'insediamento è dotato di luci di emergenza che permettono di illuminare i percorsi di fuga. 
Se si verifica una mancanza di energia elettrica: 
 Mantenere la calma 
 Fornite assistenza ai visitatori nelle immediate vicinanze od altre persone che possono cominciare ad 

agitarsi 
 In caso di black out, questi efficaci segnalatori di percorso fluorescenti danno un indubbio contributo 

alla sicurezza dell'evacuazione, anche in caso di mancanza od assenza dei illuminazione di emergenza 
 Indicate ai presenti le vie di fuga, cercando di indirizzare con calma tutti i presenti nella direzione 

appropriata 
 Evitate di spingere le persone nella giusta direzione 
 Se vi trovate in area completamente al buio, attendete qualche istante per vedere se l'energia ritorna. 

Dopo poco, cercate di visualizzare, con l'aiuto della memoria, l'ambiente ed eventuali ostacoli. Indi 
spostatevi con molta prudenza, in direzione dell'uscita o di un'area con illuminazione di emergenza 

 Se vi trovate in un ascensore, restate calmi e calmate altre persone che potrebbero agitarsi. Usate il 
pulsante di emergenza per richiamare l'attenzione del personale di soccorso o per spostare la cabina ad 
un piano (negli ascensori con comando di sicurezza) 

 Attendete dai responsabili impiantistici istruzioni a voce. Se ricevete l'ordine di evacuazione, 
raggiungete uno dei punti di raccolta designati  
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8.2.d Comportamento da adottare in caso di terremoto  

 
I dipendenti (non addetti all'antincendio), i visitatori ed i fornitori dal momento in cui si avvedono dell'evento 
in corso devono cercare di ripararsi e proteggersi cercando rifugio sotto ad un robusto tavolo, lungo le pareti 
portanti o sotto le aperture in esse presenti. 
Dopo le prime scosse iniziali (di solito seguite da altre di intensità inferiore ma comunque pericolose) devono: 
 restare calmi 
 prepararsi a fronteggiare la possibilità di ulteriori scosse 
 individuare un luogo dove ripararsi 
 allontanarsi da finestre, scaffali, strumenti ed apparati elettrici, stando attenti alla caduta di oggetti 
 prepararsi ad abbandonare subito l'edificio recandosi all'esterno senza attendere la dichiarazione di 

evacuazione, per non intralciare le opere eventuali di soccorso 
 Controllate attentamente la presenza di crepe. Le crepe orizzontali sono più pericolose di quelle 

verticali, perché indicano che le mura sono sollecitate verso l'esterno 
 informare immediatamente i responsabili dell'emergenza di eventuali crolli o situazioni particolari di 

rischio. Nell'informare si deve precisare: 
• il luogo dove si è generato il crollo o l'anomalia 
• la tipologia e l'entità dell'anomalia (incendio, fuga di gas, crollo) 
• la presenza di fumo 
• la presenza di feriti 
• seguire scrupolosamente le indicazioni del Coordinatore per l'emergenza. 

Che cosa non si deve fare durante il terremoto: 
 usare i telefoni, salvo i casi di estrema urgenza  
 contribuire a diffondere informazioni non verificate  
 spostare una persona traumatizzata, a meno che non sia in evidente ed immediato pericolo di vita 

(crollo imminente, incendio che si sta avvicinando, ecc.); è meglio sempre chiamare i soccorsi, 
segnalando con accuratezza la posizione della persona infortunata 

 usare gli ascensori. 
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8.2.e Comportamento da adottare in caso di alluvione 
 
In caso di alluvione che interessi il territorio su cui insiste la struttura: 
 L’energia elettrica dovrà essere interrotta dal quadro generale dalla persona identificata. Nella maggior 

parte dei casi questo evento si manifesta ed evolve temporalmente in modo lento e graduale. 
 Non cercare di attraversare ambienti interessati dall'acqua, se non si conosce perfettamente il luogo, la 

profondità dell'acqua stessa e la esistenza nell'ambiente di pozzetti, fosse e depressioni. 
 Non allontanarsi mai dallo stabile quando la zona circostante è completamente invasa dalle acque 

alluvionali, per non incorrere nel trascinamento per la violenza delle stesse. 
 Attendere; pazientemente, l'intervento dei soccorritori segnalando la posizione ed i luoghi in cui si 

sosta. Nell’attesa munirsi se ne e’ possibile, di oggetti la cui galleggiabilità è certa ed efficace (tavolette 
di legno, contenitori plastici chiusi ermeticamente, bottiglie, polistiroli, ecc.) 

 Evitare di permanere in ambienti con presenza di apparecchiature elettriche, specialmente se interessati 
dalle acque alluvionali. 
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8.2.f Comportamento da adottare in caso di allarme di un ordigno – allarme 
bomba (attacco terroristico) 
  
1) Ricevimento di una minaccia di presenza di bomba o presenza di pacco sospetto 
Raccogliere informazioni in maniera dettagliata e annotare le comunicazioni importanti. 
Durante la chiamata, cercare aiuto utilizzando un’altra linea telefonica. 
Possibilmente non interrompere il chiamante e se possibile registrare la chiamata. 
Se appare sul display, annotarsi il numero di telefono del chiamante 
 
Cercare di ottenere le seguenti informazioni: 
 Dove si trova la bomba? 
 Quando esploderà la bomba? 
 Come è fatta la bomba? Che tipo di bomba è? 
 Che cosa provocherà l’esplosione?? 
 
Informare il coordinamento dell’emergenza (ad esempio informare un addetto all’emergenza, 
segnalare il fatto al direttore di ripartizione o al consegnatario dell’edificio) 
Se necessario evacuare i luoghi di lavoro seguendo le procedure di evacuazione indicate dalla cartellonistica. 
 
2) Ritrovamento di una bomba 
 Non avvicinarsi al punto del ritrovamento 
 Non toccare o allontanare l’oggetto rinvenuto 
 Informare il coordinamento dell’emergenza (ad esempio informare un addetto 
 all’emergenza, segnalare il fatto al direttore di ripartizione o al consegnatario dell’edificio) 
 Se necessario evacuare l’edificio 

 
Di conseguenza devono essere seguite precise norme di comportamento, quali ad es.: 
 abbandonare la zona senza indugi, ordinatamente (senza correre), e senza creare allarmismi e 

confusione. 
 non portare al seguito ombrelli, bastoni, borse o pacchi voluminosi, ingombranti o 
 pesanti. 
 non tornare indietro per nessun motivo. 
 non ostruire gli accessi, permanendo in prossimità di questi dopo l'uscita. 
 non usare l'automobile se non in caso di assoluta necessità. 
 Non mettersi in viaggio e non bloccare le strade: i mezzi di soccorso debbono avere la 
 possibilità di muoversi agevolmente. 

 
Per analogo motivo evitare di usare il telefono: si potrebbe infatti contribuire ad intasare le linee telefoniche. 
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In ogni caso mantenere sempre la calma e il controllo di se stesso: questo può servire di aiuto 
a chi si trova in difficoltà. 

 
8.2.g Comportamento da adottare in caso di minaccia a mano armata 
 
In caso di minaccia a mano armata si raccomanda di: 
 Non abbandonare il posto di lavoro 
 Restare ciascuno al proprio posto con la testa china se la minaccia è diretta 
 Non contrastare con i propri comportamenti le azioni compiute dall’attentatore/folle 
 Mantenere la calma ed il controllo delle proprie azioni per offese ricevute e non deridere dei 

comportamenti de folle 
 Qualsiasi azione e/o movimento deve essere eseguito con la massima naturalezza e con calma (nessuna 

azione deve apparire furtiva e nessun movimento deve apparire come una fuga o una reazione di difesa) 
 Se la minaccia non è diretta e si è certi delle azioni attive di contrasto delle forze di Polizia, porsi seduti 

o distesi a terra ed attendere ulteriori istruzioni dal personale addetto.  

 
Nel caso in cui siate presi come ostaggi, è consigliabile procedere come segue:  
 apparire calmi e razionali;  
 non discutere di politica, religione od ideologie;  
 seguire le istruzioni di chi vi minaccia; - tentare di stabilire una relazione con chi vi tiene in ostaggio 

(parlare della famiglia, della vita quotidiana, di calcio, etc…); 
 dimostrate rispetto nei confronti di chi vi minaccia; 
 non siate sprezzanti; 
 non palesate senso di sfida; 
 non tentare di scappare; 
 evitate movimenti bruschi o comportamenti nascosti;  
 attendere gli aiuti e convincersi che prima o poi verranno. 

 
8.2.h Comportamento da adottare in caso di nube tossica 
 
In caso di nube tossica: 

 Chiudere porte e finestre, sigillare con nastro adesivo o stracci bagnati tutti gli infissi 
 Spegnere i condizionatori 
 Sigillare con nastro adesivo le prese d’aria di ventilatori e condizionatori 
 Stendersi a terra e tenere un fazzoletto bagnato sul naso 
 Utilizzare il telefono cellulare per richiedere soccorso 
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9. PROCEDURA DI EVACUAZIONE DELL’INSEDIAMENTO 
 
1) Per i dipendenti 
 
Per diverse ragioni è possibile che gli addetti alla sicurezza debbano dichiarare l'evacuazione dell'insediamento, 
in tutto od in parte. In ogni momento della vostra presenza dell'insediamento cercate di: 
 

− avere bene a mente le istruzioni riportate in questa scheda 
− identificare almeno due possibili vie di fuga dal luogo ove vi trovate 

 
Se udite il segnale di evacuazione e vi viene impartita questa istruzione, comportatevi come segue: 
 
 Mantenere la calma 
 Ponete subito fine a qualsiasi operazione rischiosa state eseguendo 
 Allontanatevi rapidamente 
 L’addetto alle emergenze del singolo reparto, deve accertarsi che tutti i suoi dipendenti e collaboratori 

abbiano abbandonato i locali. Inoltre, ogni singolo dipendente deve accertarsi che tutti coloro che si 
trovano alla sua portata stiano abbandonando i locali 

 Aiutate i visitatori che sembrano avere bisogno di assistenza e tranquillizzateli. Aiutate i disabili, se 
vedete che sono in difficoltà e nessuno li aiuta 

 Dirigetevi al punto di raccolta, senza correre e senza destare panico. Non spingete altri.  
 Raggiungete i luoghi di raccolta designati ed attendete ulteriori istruzioni. Offrite assistenza e 

rassicurazione a colleghi, ospiti e visitatori che sembrano ansiosi e preoccupati. 
 
1) Per i visitatori, i tecnici esterni ed in generale persone estranee all'organizzazione 
 
 Se ricevete e riconoscete il segnale di evacuazione, dirigetevi verso la più vicina via di fuga, segnalata 

dalle apposite indicazioni, aggregatevi al primo dipendente che incontrate e attenetevi alle sue 
istruzioni: egli ha già ricevuto uno specifico addestramento e sa come comportarsi  

 Se non avete udito il segnale di evacuazione, o non lo avete riconosciuto, ma percepite la presenza di 
una situazione insolita, continuate ciò che state facendo, ed attendete che qualche dipendente vi venga a 
prendere  

 Se entro qualche minuto nessuno è venuto a prendervi, e ritenete che la situazione insolita sia tuttora in 
essere, dirigetevi verso la più vicina via di fuga, segnalata dalle apposite indicazioni, aggregatevi al 
primo dipendente che incontrate e attenetevi alle sue istruzioni: egli ha già ricevuto uno specifico 
addestramento e sa come comportarsi  

 Se non incontrate alcun dipendente, dirigetevi sollecitamente verso l'uscita dell'insediamento, seguendo 
la segnaletica di sicurezza. 



ENIGMI S.R.L. PIANO DI EMERGENZA ED 
EVACUAZIONE 

Pagina 33 di 48 
Rev. 9 del 12/11/2025 

 

 
 33 

10.ESERCITAZIONE ANTINCENDIO 
 
Per quanto riguarda l’entità, durante la prova si può prevedere di affrontare due tipi di emergenza: 

- emergenza sotto controllo; 
- emergenza fuori controllo con conseguente evacuazione dell’edificio. 
 

In quest’ultimo caso, l’organizzazione della prova pratica può essere condotta su tre livelli: 
- coinvolgendo solo gli addetti all’emergenza; 
- coinvolgendo anche tutto il personale; 
- coinvolgendo anche tutti gli utenti (pubblico, ecc.). 
 

Lo svolgimento dell’esercitazione può essere così schematizzato: 

- verifica della presenza degli addetti alla squadra; 
- avvio della procedura di comunicazione dell’emergenza contenuta nel piano; 
- controllo dei tempi di durata della prova; 
- raccolta di informazioni e/o suggerimenti sull’esito della prova da parte dei partecipanti; 
- annotazione su un registro dei giudizi e dei commenti riguardanti l’esito della prova. 

 
 
L'allarme dato per esercitazione non deve essere segnalato ai vigili del fuoco. 
I lavoratori devono partecipare all'esercitazione e qualora ritenuto opportuno.  
Devono essere esclusi dalle esercitazioni i lavoratori la cui presenza è essenziale alla sicurezza del luogo di 
lavoro. 
Occorrerà incaricare gli addetti, opportunamente formati per controllare l'andamento dell'esercitazione e 
riferire al datore di lavoro su eventuali carenze. 
Una successiva esercitazione deve essere messa in atto non appena: 

• una esercitazione abbia rilevato serie carenze e dopo che sono stati presi i necessari 
provvedimenti 

• si sia verificato un incremento del numero dei lavoratori 
• siano stati effettuati lavori che abbiano comportato modifiche alle vie di esodo. 

 
 



ENIGMI S.R.L. PIANO DI EMERGENZA ED 
EVACUAZIONE 

Pagina 34 di 48 
Rev. 9 del 12/11/2025 

 

 
 34 

11. SEGNALETICA 

 
SEGNALI DI EMERGENZA 
 
I segnali di emergenza sono di forma quadrata o rettangolare di colore verde. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
SEGNALI ANTINCENDIO 
 
I segnali antincendio  sono di forma quadrata o rettangolare di colore rosso 

 

USCITE DI 
SICUREZZA  

SCALE DI 
EMERGENZA  

CASSETTA DI 
PRONTO 
SOCCROSO 

PUNTO DI 
RACCOLTA 

ESTINTORE 

IDRANTE 
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12. DOCUMENTAZIONE 

 

La documentazione allegata al presente piano di emergenza è costituita da: 

Scheda 0 – Organigramma della sicurezza 

Scheda 1 – Elenco del personale incaricato alle mansioni specifiche 

Scheda 2 – Elenco numeri di emergenza  

Scheda 3 – Comunicazioni telefoniche 

Scheda 4 – Modulo di registrazione dello stato di emergenza verificatosi 

Scheda 5 – Modulo di registrazione dell’esercitazione antincendio 

Scheda 6 – Planimetria dei locali 
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SCHEDA 0- ORGANIGRAMMA DELLA SICUREZZA 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Addetti alla Gestione delle emergenze 

ANTINCENDIO 
Ferretti Fabrizio 

Davide Domenico Vargiu 
Follo Riccardo 
Olivetta Matteo 
 Tofani Edoardo 

PRIMO SOCCORSO 
Ferretti Fabrizio 

Davide Domenico Vargiu 
Follo Riccardo 
Olivetta Matteo 
 Tofani Edoardo 

 
 
 
 

R.S.P.P.  
Ferretti Fabrizio 

MEDICO COMPETENTE 
Dott.ssa Giordano Carmela 

R.L.S. 
Edoardo Tofani 

DATORE DI LAVORO  
 

Ferretti Fabrizio 

Servizio di Prevenzione e Protezione  
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SCHEDA 1-  ELENCO DEL PERSONALE INCARICATO ALLE MANSIONI 
SPECIFICHE 

 
Addetti incaricati all’interruzione dell’erogazione idrica 

Nominativo Area di competenza 
  
  

 

Addetti incaricati all’interruzione dell’erogazione elettrica 
Nominativo Area di competenza 
  
  

 
 
Addetti incaricati ad accogliere i soccorsi 

Nominativo Area di competenza 
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SCHEDA 2-  ELENCO NUMERI EMERGENZA 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 VIGILI DEL FUOCO  - 115 

EMERGENZA SANITARIA - 118  

CARABINIERI  - 112 

POLIZIA  - 113 
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SCHEDA 3-  COMUNICAZIONI TELEFONICHE 
 
 
In caso di Incendio: telefonare al 115-Vigili del Fuoco fornendo le seguenti indicazioni: 

• dove si è sviluppato il principio di incendio 
• indirizzo esatto ed eventuali riferimenti geografici ed istruzioni per raggiungere l'azienda 
• numero di telefono dell'azienda 
• nominativo della persona che effettua la chiamata. 
 
 

 
In caso siano stati segnalati feriti o intossicati: telefonare al 118-Pronto Soccorso (oppure l'ospedale) fornendo 
le seguenti indicazioni: 

• richiesto intervento con autoambulanza per un assistenza ad una/più persone intossicate da un  
prodotto (se noto) ovvero ad una/più persone che presentano lesioni al corpo ed eventuale emorragia 
• indirizzo esatto ed eventuali riferimenti geografici ed istruzioni per raggiungere l'azienda 
• numero di telefono dell'azienda 
• nominativo della persona che effettua la chiamata 
 

• Quando appare necessario chiamare il 118, è preferibile che sia l’Addetto a chiamarlo, se è in grado di 
arrivare in tempo brevissimo. Chi chiama il 118 deve dire all’incirca:  

 

 

“C’è stato un infortunio/malore grave che richiede il Vs intervento urgente/urgentissimo perché il paziente 
presenta questi segni (perdita di coscienza/arresto cardiaco/apparente infarto, rilevante emorragia / ecc..…). Il 

paziente si trova presso _____________ sita in Via __________________  
Tel ____________.  L’ambulanza deve entrare nel cortile dal cancello sito in Via ______________. Una 

persona attenderà l’ambulanza in strada per indicare il cancello e poi il percorso interno.”
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SCHEDA 4-  MODULO DI REGISTRAZIONE DELLO STATO DI EMERGENZA 
VERIFICATOSI 

 

REGISTRAZIONE EVENTO 
Codice progressivo evento  
Data e ora della segnalazione  
Descrizione dell’evento  

 
 

Nominativo della persona che ha dato 
l’allarme 

 

Altre persone presenti 
 

 

Nominativo dell’incaricato intervenuto  
Azioni intraprese  

 
 

Richiesta di soccorsi  
SI        NO 

Chiamati alle ore: 

Azioni intraprese dai  
soccorritori 

 
 
 

Danni alle persone  
 

Danni alle cose  
 
ANALISI DELL’EVENTO 

Probabili cause  
 

Inefficienze riscontrate   
Compilato da  
Data di compilazione  
Allegati  
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SCHEDA 5-  MODULO DI REGISTRAZIONE DELL’ESERCITAZIONE 
ANTINCENDIO 

 
RAPPORTO ESECITAZIONE ANTINCENDIO 

Data esercitazione   
Attività preparatoria 
 

 

Tipo di emergenza  
 

 

Ora inizio  
Ora fine   

Livello di esercitazione 

LIVELLO 1  
Coinvolge solo la squadra di emergenza 
 
LIVELLO 2 
Coinvolge la squadra di emergenza ed il personale  
LIVELLO 3 
Coinvolge la squadra di emergenza, il personale ed altri utenti 

Numeri di partecipanti  

 

 

SVOLGIMENTO DELL’ESERCITAZIONE 
Azione  

 
Risultato  

 
Annotazioni  

 

CONSIDERAZIONI SULL’ESITO DELL’ESERCITAZIONE 
Esito  

 
Carenze rilevate  

 
Suggerimenti e proposte per 
modifiche al piano d’emergenza  
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SCHEDA 6- PLANIMETRIA DEI LOCALI 

Vico II Alabardieri, 28 Napoli 
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SCHEDA 6- PLANIMETRIA DEI LOCALI 

Via Merliani, 158 - 160 Napoli 
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SCHEDA 6- PLANIMETRIA DEI LOCALI 

Via Bellini, 31 Napoli 
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SCHEDA 6- PLANIMETRIA DEI LOCALI 

Via Enrico Alvino, 59 Napoli 
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SCHEDA 6- PLANIMETRIA DEI LOCALI 

 Via Bellini, 32 Napoli 
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SCHEDA 6- PLANIMETRIA DEI LOCALI 

 Via F. Cilea, 114 Napoli 
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SCHEDA 6- PLANIMETRIA DEI LOCALI 

 Strada Privata Patroni Griffi, Napoli 
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