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Il presente piano di emergenza viene redatto con lo scopo di informare tutto il personale docente e 
non docente nonché gli studenti sul comportamento da tenere nel caso di un allontanamento rapido 
dall’edificio scolastico. 
 
 
 
 
 



ISTRUZIONE DI SICUREZZA 

ISTRUZIONI DI SICUREZZA 
 
 

 
 

 
 

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI PERICOLO 
 

CAPO DELL’ISTITUTO 
 
 

All’insorgere di un pericolo: 
 
 

1. DIRIGETEVI CON UNO O PIU’ AIUTANTI VERSO IL LUOGO DEL PERICOLO E CERCATE 
DI ELIMINARLO; 

 
2. SE NON CI RIUSCITE, CHIAMATE I SOCCORSI 

 
POLIZIA                                            TEL. 113 
CARABINIERI                                  TEL. 112 
VIGILI DEL FUOCO                       TEL. 115 
AMBULANZA                                   TEL. 118 
 

3.  - NEL CASO DI PERICOLO DI GRAVE ENTITA’, DATE ORDINE DI EVACUARE 
L’EDIFICIO,ATTUANDO LA PROCEDURA D’EMERGENZA PRESTABILITA; 

 
4.  - DIRIGETEVI VERSO L’INGRESSO PRINCIPALE DELL’EDIFICIO ED ATTENDETE I 

SOCCORSI. AL LORO ARRIVO INDICATEGLI IL LUOGO DEL SINISTRO; 
 

5.  - ATTENDETE IN QUESTO POSTO LE COMUNICAZIONI CHE VI SARANNO TRASMESSE 
DAI RESPONSABILI DEI PUNTI DI RACCOLTA. IN CASO DI SMARRIMENTO DI 
QUALSIASI PERSONA, PRENDETE TUTTE LE INFORMAZIONI NECESSARIE E 
COMUNICATELE ALLE SQUADRE DI SOCCORSO, AL FINE DELLA LORO RICERCA. 

 
 
 
IN CASO DI INCENDIO RICORDARSI DI: 
 

1.  - CAMMINARE CHINATI E DI RESPIRARE TRAMITE UN FAZZOLETTO, 
PREFERIBILMENTE BAGNATO, NEL CASO VI SIA PRESENZA DI FUMO LUNGO IL 
PERCORSO DI FUGA; 

 
2.  - NON USARE MAI L’ASCENSORE; 

 
3.  - NON USCIRE DALLA STANZA SE I CORRIDOI SONO INVASI DAL FUMO; 

 
4.  - SIGILLARE OGNI FESSURA DELLA PORTA, MEDIANTE ABITI BAGNATI; 

 
5.  - NON APRIRE LE FINESTRE; 

 



ISTRUZIONE DI SICUREZZA 

ISTRUZIONI DI SICUREZZA 
 
 

 
NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI PERICOLO 

 
RESPONSABILI DEI PUNTI DI RACCOLTA 

 
 

All’ordine di evacuazione dell’edificio: 
 
 
 

1.NEL CASO NON SIATE INSEGNANTE: 
 

Ø DIRIGETEVI VERSO IL PUNTO DI RACCOLTA   (GIALLO, ROSSO O BLU INDICATO DA 
CARTELLI COLLOCATI NEI CORRIDOI)   PERCORRENDO L’ ITINERARIO PREVISTO 
DALLE  PLANIMETRIE DI PIANO; 

 
Ø ACQUISITE DAGLI INSEGNANTI DI OGNI CLASSE LA PRESENZA DEI LORO STUDENTI E 

TRASCRIVETELA NELL’APPOSITO MODULO; (NEL CASO CHE QUALCHE PERSONA 
NON RISULTI  ALLA VERIFICA, PRENDETE TUTTE LE INFORMAZIONI NECESSARIE E 
TRASMETTETELE AL CAPO DELL’ISTITUTO); 

 
Ø COMUNICATE AL CAPO DELL’ISTITUTO LA PRESENZA COMPLESSIVA DEGLI 

STUDENTI; 
 
 

2.NEL CASO SIATE INSEGNANTE: 
 

Ø EFFETTUATE L’EVACUAZIONE DELLA VOSTRA CLASSE, COME PREVISTO DALLA 
PROCEDURA D’EMERGENZA; 

 
Ø ARRIVATI AL PUNTO DI RACCOLTA,  (GIALLO, ROSSO, O BLU INDICATO DA CARTELLI 

COLLOCATI NEI CORRIDOI),   PROCEDERE SECONDO QUANTO  PREVISTO AL     
PUNTO 1; 

 
IN CASO DI INCENDIO RICORDARSI DI: 
 

1.  - CAMMINARE CHINATI E DI RESPIRARE TRAMITE UN FAZZOLETTO, 
PREFERIBILMENTE BAGNATO, NEL CASO VI SIA PRESENZA DI FUMO LUNGO IL 
PERCORSO DI FUGA; 

 
2.  - NON USARE MAI L’ASCENSORE; 

 
3.  - NON USCIRE DALLA STANZA SE I CORRIDOI SONO INVASI DAL FUMO; 

 
4.  - SIGILLARE OGNI FESSURA DELLA PORTA, MEDIANTE ABITI BAGNATI; 

 
5. - NON APRIRE LE FINESTRE; 

  
 



ISTRUZIONE DI SICUREZZA 

ISTRUZIONI DI SICUREZZA 
 

 
 
 

 
 

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI PERICOLO 
 

 
PERSONALE  NON DOCENTE DI SEGRETERIA 

 
All’ordine di evacuazione dell’edificio: 

 
 

1.  - ABBANDONATE IL VOSTRO UFFICIO EVITANDO DI PORTARE OGGETTI  PERSONALI 
CON VOI (eventualmente prendete solo il soprabito); 

 
2.  - CHIUDETE LA PORTA E DIRIGETEVI VERSO IL PUNTO DI RACCOLTA, (GIALLO, 

ROSSO O BLU INDICATO DA CARTELLI COLLOCATI NEI CORRIDOI) 
(N.B. seguite l’itinerario prestabilito dalle planimetrie di piano); 

 
 
 
In caso d’incendio del vostro ufficio, provvedete a: 
 

1.  - SPEGNERLO MEDIANTE L’USO DI ESTINTORE, SE NON SIETE NELLE CONDIZIONI DI 
EFFETTUARE QUESTA PROCEDURA, CERCATE AIUTO; 

 
2.  - AVVERTIRE IMMEDIATAMENTE IL CAPO DI ISTITUTO IN CASO IDI INCENDIO DI 

VASTE PROPORSIONI. 
 
 
 

 
IN CASO DI INCENDIO RICORDARSI DI: 
 
1.  - CAMMINARE CHINATI E DI RESPIRARE TRAMITE UN FAZZOLETTO, 

PREFERIBILMENTE BAGNATO, NEL CASO VI SIA PRESENZA DI FUMO LUNGO IL 
PERCORSO DI FUGA; 

 
2.  - NON USARE MAI L’ASCENSORE; 
 
3.  - NON USCIRE DALLA STANZA SE I CORRIDOI SONO INVASI DAL FUMO; 
 
4.  - SIGILLARE OGNI FESSURA DELLA PORTA, MEDIANTE ABITI BAGNATI; 
 
5.  - NON APRIRE LE FINESTRE; 



ISTRUZIONE DI SICUREZZA 

STRUZIONI DI SICUREZZA 
 
 
 

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI PERICOLO 
 
 

PERSONALE NON DOCENTE DI PIANO 
 

All’insorgere di un pericolo: 
 

 
1.  -  INDIVIDUARE LA FONTE  DEL PERICOLO, VALUTATENE L’ENTITA’ E SE RIUSCITE         

CERCATE DI FRONTEGGIARLA; 
 

2.  - SE NON CI RIUSCITE, AVVERTITE  IMMEDIATAMENTE IL CAPO DELL’ISTITUTO ED 
ATTENETEVI ALLE DISPOSIZIONI IMPARTITE; 

 
All’ordine di evacuazione 

 
 

1.  - TOGLIETE LA TENSIONE ELETTRICA AL PIANO AGENDO SULL’INTERRUTTORE 
SEGNALATO NELLA PLANIMETRIA DI PIANO; 

 
2.  - FOVORITE IL DEFLUSSO ORDINATO DEL PIANO (eventualmente aprendo le porte di uscita 

contrarie al verso dell’esodo); 
 

3.  - INTERDITE L’ACCESSO ALLE SCALE ED AI PERCORSI NON DI SICUREZZA 
 

4.  - DIRIGETEVI, AL  TERMINE DELL’EVACUAZIONE DEL PIANO, VERSO IL PUNTO DI 
RACCOLTA(GIALLO, ROSSO, O BLU INDICATO DA CARTELLI COLLOCATI NEI 
CORRIDOI), ESTERNO PREVISTO DALLE PLANIMETRIE DEL PIANO; 

 
 

 
 
 
IN CASO DI INCENDIO RICORDARSI DI: 
 

1.  - CAMMINARE  CHINATI E DI RESPIRARE TRAMITE UN FAZZOLETTO, 
PREFERIBILMENTE BAGNATO, NEL CASO VI SIA PRESENZA DI FUMO LUNGO IL 
PERCORSO DI FUGA; 

 
2.  - NON USARE MAI L’ASCENSORE; 

 
3.  - NON USCIRE DALLA STANZA SE I CORRIDOI SONO INVASI DAL FUMO; 

 
4.  - SIGILLARE OGNI FESSURA DELLA PORTA, MEDIANTE ABITI BAGNATI; 

 
5.  - NON APRIRE LE FINESTRE; 



ISTRUZIONE DI SICUREZZA 

ISTRUZIONI DI SICUREZZA 
 
 
 

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI PERICOLO 
 
 
 

 
 

NUMERI  TELEFONICI DA CHIAMARE IN CASO DI EMERGENZA 
 

 
 

 
 
 
POLIZIA Tel:   113 
 
CARABINIERI Tel:   112 
 
VIGILI DEL FUOCO Tel:   115 
 
AMBULANZA Tel:   118 
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ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI 
 
Al fine dell’attuazione del PIANO DI EMERGENZA  vengono assegnati i seguenti compiti 

INCARICO FIGURA NOMINATIVO SOSTITUTO 
 

Emanazione ordine di 
evacuazione Vice CAPO D’ISTITUTO SANTINI LAURA ASCANI NADIA 

Diffusione ordine di 
evacuazione 

PERSONALE A.T.A. 
D.S.G.A. FANGACCI MARTA CUCCHIARINI 

ADRIANA 
Chiamate di soccorso PERSONALE  

ASS. AMM.VO ORSINI RITA NUTI SALVATORE 

Diffusione ordine di 
allarme 

PERSONALE A.T.A. 
COLL. SCOLASTICO TINTI GIORGIO PURGATORIO MARIA 

    
Studente apri fila 
II°A  STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II°A STUDENTE   

Studente di soccorso 
II°A STUDENTE   

Studente apri fila 
II° B STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II° B STUDENTE   

Studente di soccorso 
II° B STUDENTE   

Studente apri fila 
II° C STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II° C STUDENTE   

Studente di soccorso 
II° C STUDENTE   

Studente apri fila 
II° D STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II° D STUDENTE   

Studente di soccorso 
II° D STUDENTE   

Studente apri fila 
II° E STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II° E STUDENTE   

Studente di soccorso 
II° E STUDENTE   
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INCARICO FIGURA NOMINATIVO SOSTITUTO 

 
Studente apri fila 
II° F STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II° F STUDENTE   

Studente di soccorso 
II° F STUDENTE   

Studente apri fila 
II° A STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II° A STUDENTE   

Studente di soccorso 
III° A STUDENTE   

Studente apri fila 
III° B STUDENTE   

Studente chiudi fila 
III° B STUDENTE   

Studente di soccorso 
III° B STUDENTE   

Studente apri fila 
III° C STUDENTE   

Studente chiudi fila 
III° C STUDENTE   

Studente di soccorso 
III° C STUDENTE   

Studente apri fila 
III° D STUDENTE   

Studente chiudi fila 
III° D STUDENTE   

Studente di soccorso 
III° D STUDENTE   

Studente apri fila 
III° E STUDENTE   

Studente chiudi fila 
III° E STUDENTE   

Studente di soccorso 
III° E STUDENTE   

Studente apri fila 
III° F STUDENTE   

Studente chiudi fila 
III° F STUDENTE   

Studente di soccorso 
III° F STUDENTE   
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INCARICO FIGURA NOMINATIVO SOSTITUTO 
 

Studente apri fila 
I° A STUDENTE   

Studente chiudi fila 
II° A STUDENTE   

Studente di soccorso 
I° A STUDENTE   

Studente apri fila 
I° B STUDENTE   

Studente chiudi fila 
I° B STUDENTE   

Studente di soccorso 
I° B STUDENTE   

Studente apri fila 
I° C STUDENTE   

Studente chiudi fila 
I° C STUDENTE   

Studente di soccorso 
I° C STUDENTE   

Studente apri fila 
I° D STUDENTE   

Studente chiudi fila 
I° D STUDENTE   

Studente di soccorso 
I° D STUDENTE   

Studente apri fila 
I° E STUDENTE   

Studente chiudi fila 
I° E STUDENTE   

Studente di soccorso 
I° E STUDENTE   

Studente apri fila  
I° F 

STUDENTE   

Studente chiudi fila 
I° F 

STUDENTE   

Studente di soccorso 
I° F 

STUDENTE   
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                                ASSEGNAZIONE INCARICHI 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

INCARICO NOMINATIVO SOSTITUTO NOTE 
 

Emanazione ordine di 
evacuazione SANTINI LAURA ASCANI NADIA  

Diffusione ordine di 
evacuazione FANGACCI MARTA 

 

CUCCHIARINI 
ADRIANA 
 

 

Diffusione ordine di allarme TINTI GIORGIO PURGATORIO MARIA  

Chiamata di soccorso ORSINI RITA NUTI SALVATORE 
 

Responsabile del centro di 
raccolta esterna 
Colore  
 

Giallo-BUTTO’ MARCO 
Rosso- LUCIANI MELISSA 
Blu- BIANCHI M. 

 
BELARDI ROBERTO 
ANGELETTI A. 
BISCONTINI KATIA 

 

 

Controllo operazioni di 
evacuazione 
Piano terra 
Primo piano 
Secondo piano 
Terzo piano 

 
 

BIANCHI MARGHERITA 
FANGACCI MARTA 
BUTTO’ MARCO 
MARIONNI MARCO 

 
ANGELETTI A. 
ASCANI NADIA 
BELARDI ROBERTO 
BOZZI MONICA 

 

    
Interruzione erogazione: 
- gas 
- gasolio 
- energia elettrica 
- acqua 

 
 
URBANI SAURO 
 
 
 

 
COMODI NADIA 
 
 

 

Attivazione controllo periodico 
di: 
- estintori e/o idranti / luci 
d’emergenza / uscite / 

BUTTO’ MARCO 

 
 
BELARDI ROBERTO 
 
 

 

Controllo quotidiano delle vie 
d’uscita  

TINTI GIORGIO 

 
URBANI SAURO 
 

 

Controllo apertura porte e 
cancelli sulla pubblica via e 
interruzione traffico 

TINTI GIORGIO NUTI SALVATORE 
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ASSEGNAZIONI DEGLI INCARICHI IN CLASSE 
Il seguente modulo è stampato su ogni registro di classe 

 
INCARICO NOMINATIVO SOSTITUTO NOTE 

Studente apri fila    

Studente chiudi fila    

Studenti di soccorso 
 
 

   

 
 
 
PROCEDURE PER L’ATTUAZIONE DEL PIANO DI EMERGENZA 
 

1. All’insorgere di un qualsiasi pericolo ovvero appena se ne è venuti a conoscenza, chi lo ha 
rilevato deve adoperarsi (se è uno studente chiede la collaborazione del personale non 
docente o insegnanti) per la sua eliminazione: nel caso  non sia in grado di affrontare il 
pericolo deve darne immediata informazione al Capo d’Istituto o al suo sostituto, che 
valutata l’entità del pericolo deciderà di emanare l’ordine di evacuazione dell’edificio; 

 
2. L’ordine di evacuazione dell’edificio è contraddistinto in n° 3 suoni dell’impianto di 

diffusione sonora ripetuti  n° 3 volte alla distanza di 5 secondi di ogni gruppo rispetto 
all’altro; 

 
3. L’insegnante presente in aula raccoglie il registro presenza e si avvia verso la porta di uscita 

della classe per coordinare le fasi dell’evacuazione; 
 

4. Lo studente apri fila inizia ad uscire dalla classe in fila indiana,il secondo studente lo segue 
e così via fino all’uscita dello studente chiudi fila, il quale provvede a chiudere la porta 
indicando in tal modo l’uscita di tutti gli studenti dalla classe; 

 
5. Nel caso qualcuno necessiti di cure all’interno della classe, gli studenti indicati come 

soccorritori provvederanno a restare insieme all’infortunato fino all’arrivo delle squadre di 
soccorso esterne. Nel caso di incendio gli studenti che rimarranno in aula dovranno 
posizionare abiti, preferibilmente bagnati in ogni fessura della porta della classe e aprire le 
finestre solo per il tempo strettamente necessario alla segnalazione della loro presenza in 
aula; 

 
6. Ogni classe dovrà dirigersi verso il punto di raccolta esterno prestabilito seguendo le 

indicazioni riportate nelle planimetrie di piano e di aula. 
 
 

(DA COMPILARE A CURA DEL DOCENTE IN SERVIZIO) 
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MODULO N°1 
 

MODULO DI EVACUAZIONE 
 
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO                     data…………………………….      
 
INCENDIO ☐             TERREMOTO  ☐         ALTRO ☐                                                                                      
 

 
 
 
 

 
CLASSE 

 
PIANO 
 

 
 
 

ALLIEVI:   
 
PRESENTI:   
 
EVACUATI: 
 
DISPERSI: 
 
 

Segnalazione nominativo 

FERITI: 
 
 
 

Segnalazione nominativo 

 
CRITICITA’ RILEVATE 
 
 
 

 

 
 
 

PUNTO DI RACCOLTA 
 

COLORE 
 

 
 
 
 
FIRMA DEL DOCENTE 
 
…………………………… 
 
(a cura dell’insegnante in servizio) 
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MODULO N°2 
 

 

SCHEDA RIEPILOGATIVA DEL PIANO DI EVACUAZIONE 
 
 
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO                       data…………………………….                                                                                          
 

  
 
Punto di raccolta colore……ROSSO, GIALLO, BLU’……………………… 
 
 

 
 
Classe: 

 
 
Piano: 

 
 
Allievi: 

Presenti:  
Evacuati:  
Feriti:  
Dispersi:  

 
 
 
Classe: 

 
 
Piano: 

 
 
Allievi: 

Presenti:  
Evacuati:  
Feriti:  
Dispersi:  

 
 
 
Classe: 

 
 
Piano: 

 
 
Allievi: 

Presenti:  
Evacuati:  
Feriti:  
Dispersi:  

 
 
 
Classe: 

 
 
Piano: 

 
 
Allievi: 

Presenti:  
Evacuati:  
Feriti:  
Dispersi:  

 
 
 
Classe: 

 
 
Piano: 

 
 
Allievi: 

Presenti:  
Evacuati:  
Feriti:  
Dispersi:  

 
 
 
Classe: 

 
 
Piano: 

 
 
Allievi: 

Presenti:  
Evacuati:  
Feriti:  
Dispersi:  

 
 
TEMPO IMPIEGATO PER L’EVACUAZIONE……………………………. 
  
 
 
…………………………………… 
FIRMA DEL RESPONSABILE 
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SPECCHIO NUMERICO  
DELLA POPOLAZIONE ESISTENTE 

 
 
 
 
Anno Scolastico…2018/2019…………………………………………. 
 
 
 
 
POPOLAZIONE PRESENTE  
 
MATTINO      dalle ore…8,00………………alle ore…13,40………………. 
 
 
 

 Docenti Allievi Ins. sostegno Totale 
 
PIANO TERRA 
(palestra) 

Max   2 
 

Max  55 
 

Max  4 
 

Max 61 
 

Min    1 
 

Min  14 Min  1 Min   16 

     
PIANO TERRA 
(mensa)   
  

Max    / 
 

Max  / 
 

Max   / 
 

Max   / 
 

Min    / 
 

Min     / 
 

Min    / 
 

Min      / 
 

 Pers. A.T.A.    

PRIMO PIANO 
 

Max   10+1 Doc. 
 

Max    22 
 

Max    1 
 

Max    34 
 

Min   8+1 Doc. 
 

Min     22 Min     1 Min       32 

 Docenti Allievi Ins Sostegno Totale 

 
SECONDO PIANO 

Max   8 
 

Max    171 
 

Max    8 o più 
 

Max     197 
 

Min     5 
 

Min     104 Min     5 Min      114 

     

 
TERZO PIANO 

Max   8 
 

Max   193 
 

Max    8 
 

Max    209 
 

Min     5 
 

Min      105 Min     5 Min       115 
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SPECCHIO NUMERICO  
DELLA POPOLAZIONE ESISTENTE 

 
 
 
 
Anno Scolastico……2018/2019………… 
 
 
 
 
POPOLAZIONE PRESENTE     
 
POMERIGGIO     dalle ore…………………alle ore…………………. 
 
 
 

 Docenti Allievi Ins. Sostegno Totale 
 
PIANO TERRA 
(palestra)  MERC. 
13,45/15,10 

Max 1 
 

Max  14 
 

Max   1 
 

Max  16 
 

Min 1 Min  13 Min   / Min  14 

     
PIANO TERRA 
(mensa)   
  

Max   
 

Max   
 

Max   
 

Max  
 

Min   
 

Min   
 

Min   
 

Min   
 

 Pers. A.T.A.     

PRIMO PIANO 

Max. 
 

Max   
 

Max   
 

Max   
  

Min.  
 

Min    Min    Min     

 Docenti Allievi Ins. Sostegno Totale 

 
SECONDO PIANO 

Max  
 

Max   
 

Max   
 

Max    
 

Min  / 
 

Min   / Min /   Min  /   

     

 
TERZO PIANO 

Max /  
 

Max  / 
 

Max  / 
 

Max  / 
 

Min / 
 

Min  / Min  / Min  / 
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ISTITUTO COMPRENSIVO GUALDO TADINO 

     Via G. Lucantoni – 06023 - Gualdo Tadino  
C.F. 92017090546 – COD. MECC. PGIC847004 

tel. 075/912253 – 075/9142095 – fax 075/9143400       
 
 
 

VERBALE DI EVACUAZIONE 
 

Scuola……………………………………………………………………………….. 
 
Simulazione di incendio □      simulazione di terremoto   □  (barrare il tipo di prova) 
 
Tempo di evacuazione …………………………………….……………. 
 
Problematiche riscontrate 
Sistema di allarme 
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………….… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
Percorsi di esodo 
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………….……… 
……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………… 
Aree di raccolta 
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..… 
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………… 
Altro 
…………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………….. 

 
Data ________________________                      Firma R.S.P.P _________________________ 
 

 


