
 

SCHEDA N° 2 COMPORTAMENTO DEGLI ADDETTI ALLA PORTINERIA 

ISTRUZIONI GENERALI  

L’addetto di turno alla portineria è incaricato dei seguenti compiti: 

a) utilizza il centralino telefonico con la linea telefonica fissa ed eventualmente il telefono 

cellulare alternativo alla linea fissa, nel caso quest’ultima risulti guasta od occupata per: 

 la ricezione delle chiamate di emergenza da parte degli occupanti l’edificio; 

 in funzione dell’emergenza e degli ordini ricevuti dal Responsabile G.E. chiamare i 

soccorsi esterni (VVF, pronto soccorso ecc.); 

 contattare il personale ai piani in funzione dell’emergenza, 

b) quando occorre e se disponibile, attiva ed utilizza l’impianto di diffusione sonora/suono di 

campanella/tromba da stadio; 

c) in caso di allarme generato dall’azionamento di un pulsante trascorre circa 1 minuto prima 

che parta in automatico l’avviso sonoro per l’evacuazione, in questo periodo: 

 attraverso il display della centralina antincendio, localizza il pulsante di allarme premuto 

(piano e posizione); 

 cerca di contattare il collaboratore scolastico del piano in oggetto per assumere ulteriori 

informazioni, 

 in caso di falso allarme tacita l’impianto; 

 in caso di allarme effettivo: 

- aziona il segnale per l’evacuazione; 

- avvisa il Responsabile G.E. e si uniforma alle sue disposizioni; 

- allerta i VVF 115 e se necessario anche gli altri soccorsi, 

d) vigila affinché non entrino estrani nella struttura, anche con l’ausilio del sistema di 

videosorveglianza 

e) Mantiene a disposizione dei soccorsi e del Responsabile G.E. il piano di emergenza ed 

evacuazione; 

f) Non abbandona la portineria a meno che non sia seriamente compromessa la propria 

incolumità. 

 

ISTRUZIONI SPECIFICHE 

Di seguito si riportano le istruzioni specifiche relative alle azioni che devono essere tenute 

dall’addetto di turno alla portineria a seconda delle situazioni di pericolo che si possono presentare 

e salvo diverse disposizioni ricevute dal Responsabile G.E.. 

 

In caso d’incendio: 

a) avvisa il Responsabile G.E; 

b) dirama immediatamente l’allarme di evacuazione come previsto; 

c) chiama i Vigili del Fuoco 115; 

d) prosegue con le istruzioni generali. 

 

In caso di terremoto: 

a) avvisa il Responsabile G.E 

b) al termine del movimento tellurico dirama l’allarme di evacuazione; 

c) allerta i soccorsi esterni; 

d) se richiesto dalle circostanze aziona il pulsante di sgancio dell’interruttore generale e/o 

invia gli ausiliari a chiudere l’adduzione del gas metano nel locale contatori gas; 



e) prosegue con le istruzioni generali. 

 

In caso di Attacco terroristico - Intrusione da parte di esterni: 

a) nel caso si accorga in anticipo di un tentativo di intrusione terroristica o di un esaltato allerta 

immediatamente le forze dell’ordine 112-113 ed il Responsabile G.E.; 

b) avvisa il Responsabile G.E; 

c) Mantiene il più possibile la calma; 

d) cerca di localizzare l’area o le aree ove sono i terroristi, se possibile assume informazioni 

su: 

 il numero dei terroristi; 

 la nazionalità, le armi di cui sono dotati; 

 se indossano cinture esplosive; 

 le reali intenzioni, 

e) non intraprendere alcuna iniziativa personale; 

f) non appena esiste la possibilità e non vi è pericolo informa direttamente le forze dell’ordine 

112 - 113; 

g) prosegue con le istruzioni generali. 

 

In caso di ordigno esplosivo: 

a) alla segnalazione della presenza di un ordigno esplosivo avvisa il Responsabile G.E.; 

b) chiama le forze dell’ordine 112-113; 

c) prosegue con le istruzioni generali. 

 

In caso d’infortunio o malore: 

a) avvisa il Responsabile G.E 

b) allerta gli addetti al pronto soccorso e li invia sul posto dell’evento; 

c) allerta gli addetti all’uso del Defibrillatore per valutarne l’applicazione; 

d) se l’azione di pronto soccorso risulta inefficace chiama il pronto soccorso 115; 

e) prosegue con le istruzioni generali. 

 
 

 

 

 


