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ALLEGATO 1
INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGI LE Al SENSI DELL'ART. 22, COMMA 1,
L. 81/2017

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per la sictezza (RLS)

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori(art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 2017 1) 8

AVVERTENZE GENERALI
Si informano i lavoratori ( ) degli obblighdei diritti previsti dalla legge del 22 mag@017 n. 81 e dal decreto
legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)
1. Il datore di lavoro garantisce la salute e taisizza del lavoratore, che svolge la prestaziomeodalita di lavoro agile, e
a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentdei lavoratori per la sicurezza, con cadenzaeatmannuale,
un'informativa scritta, nella quale sono individuaischi generali e i rischi specifici connestiagparticolare modalita di
esecuzione del rapporto di lavoro.
2. Il lavoratore € tenuto a cooperare all'attuaziokelle misure di prevenzione predisposte dal dathirlavoro per
fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione dal&stazione all'esterno dei locali aziendali.
Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della peopalute e sicurezza e di quella delle altre pergoasenti sul luogo di
lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioromissioni, conformemente alla sua formaziotiie,istruzioni e ai mezzi
forniti dal datore di lavoro.
2. | lavoratori devono in particolare:
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, aighinti e ai preposti, alladempimento degli obhligtevisti a tutela della
salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartial datore di lavoro, dai dirigenti e dai prepgai fini della protezione
collettiva ed individuale;

c) utilizzare correttamente le attrezzature di tayde sostanze e i preparati pericolosi, i meazirasporto, nonché i



dispositivi di sicurezza;

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivifghiotezione messi a loro disposizione;

e) segnalare immediatamente al datore di lavordirigiente o al preposto le deficienze dei mezdee dispositivi di cui
alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventualedieione di pericolo di cui vengano a conosceraperandosi
direttamente, in caso di urgenza, nellambitted@oprie competenze e possibilita e fatto séditvabligo di cui alla lettera
f) per eliminare o ridurre le situazioni dierjzolo grave e incombente, dandone notiziaappresentante dei
lavoratori per la sicurezza;

f) non rimuovere o modificare senza autorizzaziotigpositivi di sicurezza o di segnalazione odaltrollo;

g) non compiere di propria iniziativa operazioninmnovre che non sono di loro competenza ovvero pdesono
compromettere la sicurezza propria o di altri |avor;

h) partecipare ai programmi di formazione e di ati@denento organizzati dal datore di lavoro;

i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal Dgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico coenet

3. | lavoratori di aziende che svolgono attivitaré@gime di appalto o subappalto, devono espoafposita tessera di
riconoscimento, corredata di fotografia, contendatgeneralita del lavoratore e l'indicazione dafode di lavoro. Tale
obbligo grava anche in capo ai lavoratori aatoh che esercitano direttamente la propriaitdtnel medesimo luogo
di lavoro, i quali sono tenuti a provvedervi pepgmio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativamateria di salute e sicurezza sul lavoro, il Datdi Lavoro ha
provveduto ad attuare le misure generali di tuliéleui all'art. 15 del T.U. sulla sicurezza; ha yreduto alla redazione del
Documento di Valutazione di tutti i rischi presenélla realta lavorativa, ai sensi degli artt. 128D. Lgs. 81/2008; ha
provveduto alla formazione e informazione di tutéivoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. L&E2008.

Pertanto, di seguito, si procede alla analiticarimiazione, con specifico riferimento alle modatitdavoro per losmart

worker.
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COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALL O SMART WORKER
= Cooperare con diligenza all'attuazione delle miglirprevenzione e protezione predisposte dal datore
lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi eflecuzione della prestazione in ambientoor e
outdoordiversi da quelli di lavoro abituali.
= Non adottare condotte che possano generare risclea propria salute e sicurezza o per quellardi.te
» Individuare, secondo le esigenze connesse allaagiese stessa o0 dalla necessita del lavoratore di
conciliare le esigenze di vita con quelle lavomatey adottando principi di ragionevolezza, i luoghi
lavoro per I'esecuzione della prestazione lavoeativsmart workingrispettando le indicazioni previste
dalla presente informativa.
= In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situaziencircostanze da cui possa derivare un pericoldger
propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.
Di seguito, le indicazioni che il lavoratore e temad osservare per prevenire i rischi per la sadusicurezza legati allo

svolgimento della prestazione in modalita di lavagile.
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CAPITOLO1



INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR
Nello svolgere l'attivita all'aperto si richiama lhvoratore ad adottare un comportamento coscisoze prudente,
escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischivaggi rispetto a quelli specifici della propriatigita svolta in luoghi
chiusi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettromiometablet e smartphoneo similari all’aperto, soprattutto se si nota
una diminuzione di visibilita dei caratteri sulloh&rmo rispetto all’'uso in locali al chiuso dovatta maggiore luminosita
ambientale.

All'aperto inoltre aumenta il rischio di riflessiléo schermo o di abbagliamento.

Pertanto le attivita svolgibili all’aperto sono esgialmente quelle di lettura di documenti cartasecomunicazioni
telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragimiezza nella scelta del luogo in cui svolgerpristazione lavorativa, Si
raccomanda di:

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre I'asgizione a radiazione solare ultravioletta (UV);

- evitare di esporsi a condizioni meteoclimaticfavsrevoli quali caldo o freddo intenso;

- non frequentare aree con presenza di animalstoditi o aree che non siano adeguatamente martatquali ad esempio
aree verdi incolte, con degrado ambientale e/gpcesenza di rifiuti;

- non svolgere I'attivita in un luogo isolato iniaia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

- hon svolgere I'attivita in aree con presenzaodianze combustibili e inflammabili (vedere capitb);

- non svolgere I'attivita in aree in cui non ci fgpossibilita di approvvigionarsi di acqua potapi

- mettere in atto tutte le precauzioni che conguetde si adottano svolgendo attiviaatdoor (ad es.: creme contro le
punture, antistaminici, abbigliamento adeguatontugrescritto dal proprio medico per situazioniso@ali di maggiore
sensibilita, intolleranza, allergia, ecc.), per mpoariguarda i potenziali pericoli da esposizionkagenti biologici (ad es.

morsi, graffi e punture di insetti o altri animadsposizione ad allergeni pollinici, ecc.).
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CAPITOLO 2

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI  INDOOR PRIVATI
Di seguito vengono riportate le principali indicaai relative ai requisiti igienico-sanitari previper i locali privati in cui
possono operare i lavoratori destinati a svolgdexoro agile.

Raccomandazioni generali per i locali

- le attivita lavorative non possono essere swvaltecali tecnici o locali non abitabili (ad es.fie, seminterrati, rustici,
box);

- adeguata disponibilita di servizi igienici e aaquotabile e presenza di impianti a norma (elettriermoidraulico, ecc.)
adeguatamente manutenuti;

- le superfici interne delle pareti non devono preare tracce di condensazione permanente (muffe);

- i locali, eccettuati quelli destinati a servigjianici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripgétidebbono fruire di
illuminazione naturale diretta, adeguata alla degibne d'uso e, a tale scopo, devono avere urerfwig finestrata
idonea;

- i locali devono essere muniti di impianti di ithinazione artificiale, generale e localizzata, attjarantire un adeguato
comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per l'illuminazione naturale ed artific iale:

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, diesmare le finestre (ad es. con tendaggi, appttoprdlizzo delle



tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare I'abbagkato e limitare I'esposizione diretta alle radiazisolari;

- I'illuminazione generale e specifica (lampadetaeolo) deve essere tale da garantire un illumimamsufficiente e un
contrasto appropriato tra lo schermo e I'ambiersstante.

- € importante collocare le lampade in modo taledtare abbagliamenti diretti e/o riflessi e laiprione di ombre che
ostacolino il compito visivo mentre si svolge ligitia lavorativa.

Indicazioni per I'aerazione naturale ed artificiale

- € opportuno garantire il ricambio dell’aria natiero con ventilazione meccanica;

- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiobe colpiscano una zona circoscritta del corpo gatbenuca, le gambe, ecc.);
- gli eventuali impianti di condizionamento detladevono essere a norma e regolarmente manutesigiemi filtranti
dellimpianto e i recipienti eventuali per la rattecdella condensa, vanno regolarmente ispeziengtiliti e, se necessario,
sostituiti;

- evitare di regolare la temperatura a livelli popalti o troppo bassi (a seconda della stagioispgtto alla temperatura
esterna;

- evitare I'inalazione attiva e passiva del fumdabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, inrgoanolto pericolosa per

la salute umana.
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CAPITOLO 3

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVO RO

Di seguito vengono riportate le principali indicaaii relative ai requisiti e al corretto utilizzo ditrezzature/dispositivi di
lavoro, con specifico riferimento a quelle consdgre lavoratori destinati a svolgere il lavorolaghotebook tablet e
smartphone

Indicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente répk e consultabili il manuale/istruzioni per Bo redatte dal fabbricante;
- leggere il manuale/istruzioni per I'uso primaldgilizzo dei dispositivi, seguire le indicaziodel costruttore/importatore
e tenere a mente le informazioni riguardanti i @pndi sicurezza;

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettimtegri, senza parti conduttrici in tensione actm$gad es. cavi di
alimentazione con danni alla guaina isolante cheaeo visibili i conduttori interni), e di interrgrarne immediatamente
l'utilizzo in caso di emissione di scintille, funedo odore di bruciato, provvedendo a spegnere d&ggmehio e disconnettere
la spina dalla presa elettrica di alimentazionec(seesse);

- verificare periodicamente che le attrezzaturaciategre e correttamente funzionanti, compresivi elettrici e la spina
di alimentazione;

- non collegare tra loro dispositivi 0 accessocoimpatibili;

- effettuare la ricarica elettrica da prese di eliwazione integre e attraverso i dispositivi (cdvicollegamento,
alimentatori) forniti in dotazione;

- disporre i cavi di alimentazione in modo da miizimare il pericolo di inciampo;

- spegnere le attrezzature una volta terminatidria

- controllare che tutte le attrezzature/disposgigino scollegate/i dall'impianto elettrico quammn utilizzati, specialmente
per lunghi periodi;

- si raccomanda di collocare le attrezzature/disiposn modo da favorire la loro ventilazione effraddamento (non
coperti e con le griglie di aerazione non ostruitelj astenersi dall’'uso nel caso di un loro anomiataldamento;

- inserire le spine dei cavi di alimentazione deligezzature/dispositivi in prese compatibili € spine a poli allineati in



prese a poli allineati, spirechukoin preseschukd. Utilizzare la presa solo se ben ancorata al neucontrollare che la
spina sia completamente inserita nella presa angardi un contatto certo ed ottimale;
- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontade fonti di calore o di innesco, evitare di pigiareavi e di piegarli in
corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavoaecavo e connettore (la parte che serve per cenedtattrezzatura al
cavo di alimentazione);
- non effettuare operazioni di riparazione e mamzitme fai da te;
- lo schermo dei dispositivi & realizzato in vetrigtallo e pud rompersi in caso di caduta o a isegli un forte urto. In
caso di rottura dello schermo, evitare di toccarschegge di vetro e non tentare di rimuoveretrovetto dal dispositivo;
il dispositivo non dovra essere usato fino a quaraosara stato riparato;
- le batterie/accumulatori non vanno gettati nelcfu (potrebbero esplodere), né smontati, tagtatipressi, piegati, forati,
danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acyakri liquidi;
- in caso di fuoriuscita di liquido dalle battedecumulatori, va evitato il contatto del liquidoncta pelle o gli occhi;
gualora si verificasse un contatto, la parte calpé sciacquata immediatamente con abbondante acgaaonsultato un
medico;
- segnalare tempestivamente al datore di lavorotaaé malfunzionamenti, tenendo le attrezzatuspldsitivi spenti e
scollegati dall'impianto elettrico;
- € opportuno fare periodicamente delle brevi pgesalistogliere la vista dallo schermo e sgraschérgambe;
- € bene cambiare spesso posizione durante ildaaroche sfruttando le caratteristiche di estremaeggevolezza dablet
e smartphonetenendo presente la possibilita di alternareokizione eretta con quella seduta;
- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermperificando che la posizione rispetto alle fodtiluce naturale e
artificiale sia tale da non creare riflessi fagigi(come ad es. nel caso in cui 'operatore sgzpmato con le spalle rivolte
ad una finestra non adeguatamente schermata ousofianto luce a soffitto) o abbagliamenti (adeasgtare di sedersi di
fronte ad una finestra non adeguatamente schermata)
- in una situazione corretta lo schermo é postpeeticolarmente rispetto alla finestra e ad untadis tale da evitare
riflessi e abbagliamenti;
- | notebook, tablee smartphonehanno uno schermo con una superficie molto rdigd (schermi lucidi @lossy per
garantire una resa ottimale dei colori; tenere gmtes che I'utilizzo di tali schermi pud causareaifamento visivo e
pertanto:
= regolare la luminosita e il contrasto sullo scheimmodo ottimale;
= durante la lettura, distogliere spesso lo sgudedio schermo per fissare oggetti lontani, cosieasirfa quando si
lavora normalmente al computer fisso;
= in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermeldlispositivo mobile siano troppo piccoli, & imgamte ingrandire i
caratteri a schermo e utilizzare la funzione zo@mron affaticare gli occhi;
= non lavorare mai al buio.

Indicazioni per il lavoro con il notebook

In caso di attivita che comportino la redazioneaadvisione di lunghi testi, tabelle o simili & opjno I'impiego del
notebookcon le seguenti raccomandazioni:

- sistemare ilnotebooksu un idoneo supporto che consenta lo stabileziposimento dell’attrezzatura e un comodo
appoggio degli avambracci;

- il sedile di lavoro deve essere stabile e devenptere una posizione comoda. In caso di lavootupgato, la seduta deve
avere bordi smussati;

- € importante stare seduti con un comodo appatgjia zona lombare e su una seduta non rigida (eakenente utilizzare

dei cuscini poco spessi);



- durante il lavoro con ihotebook la schiena va mantenuta poggiata al sedile pstadi supporto per la zona lombare,
evitando di piegarla in avanti;

- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani abith durante I'uso della tastiera, evitando di prego angolare i polsi;

- € opportuno che gli avambracci siano appoggidipsno e non tenuti sospesi;

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con unpesticie a basso indice di riflessione, con alteazfficiente per permettere
I'alloggiamento e il movimento degli arti inferigriin grado di consentire cambiamenti di posiziapnaché I'ingresso del
sedile e dei braccioli, se presenti, e permetteee disposizione comoda del dispositivetebook, dei documenti e del
materiale accessorio;

- 'altezza del piano di lavoro e della seduta devessere tali da consentire all'operatore in pms&z seduta di avere gli
angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciasawica 90°;

- la profondita del piano di lavoro deve essere ti assicurare una adeguata distanza visivastd&rmo;

- in base alla statura, e se necessario per maatemeangolo di 90° tra gamba e coscia, creareaggippiedi con un
oggetto di dimensioni opportune.

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aenei) in qualita di passeqggeri o in locali pubblici

- € possibile lavorare in un locale pubblico o iaggio solo ove le condizioni siano sufficientengegbnfortevoli ed
ergonomiche, prestando particolare attenzione @ilmodita della seduta, all'appoggio lombare e pdaizione delle
braccia rispetto al tavolino di appoggio;

- evitare lavori prolungati nel caso I'altezza dedbduta sia troppo bassa o alta rispetto al pieappoggio dehotebook

- osservare le disposizioni impartite dal persor#ggiante (autisti, controllori, personale diwogcc.);

- nelle imbarcazioni ihotebooke utilizzabile solo nei casi in cui sia possibitegisporre una idonea postazione di lavoro al
chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della pave

- se fosse necessario ricaricare, e se esistose pfettriche per la ricarica dei dispositivi mohildisposizione dei clienti,
verificare che la presa non sia danneggiata eiah@smalmente ancorata al suo supporto parete;

- non utilizzare ihotebooksu autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchmzhe se si & passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

| tablet sono idonei prevalentemente alla gestione deltdapelettronica e della documentazione, mentrsrghrtphone
sono idonei essenzialmente alla gestione dellapdsttronica e alla lettura di brevi documenti.

In caso di impiego diablete smartphonesi raccomanda di:

- effettuare frequenti pause, limitando il tempalidjitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per setie lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentreanmina, salvo che per rispondere a chiamate ivoadiligendo I'utilizzo
dell’auricolare;

- per prevenire I'affaticamento visivo, evitare\ath prolungate di lettura sullemartphong

- effettuare periodicamente esercizi di allungamel®i muscoli della mano e del pollicgrétching.

Indicazioni per l'utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare I'auricolare durante le chiasatvitando di tenere il volume su livelli elevati;

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui e tietaiso di telefoni cellulargmartphone quando puo causare interferenze o
situazioni di pericolo (in aereo, strutture samitaluoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.);

- al fine di evitare potenziali interferenze conpagecchiature mediche impiantate seguire le incboazdel medico
competente e le specifiche indicazioni del prodeftmportatore dell'apparecchiatura.

| dispositivi potrebbero interferire con gli appecki acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio ppsto rispetto a quello su cui € installato I'ajggahio acustico;



- evitare di usare il dispositivo in caso di sotspétterferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasagitolare collegato al teleforsmmartphonepotrebbe avere difficolta
nell’'udire i suoni delllambiente circostante. Noeate l'auricolare se questo pud mettere a rischipropria e I'altrui
sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all’'interno di un veimo

- non tenere mai in mano il telefono cellulamartphonedurante la guida: le mani devono essere sempuetéibere per
poter condurre il veicolo;

- durante la guida usare il telefono cellulane&rtphoneesclusivamente con l'auricolare o in modalita weae;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le &ern area di sosta o di servizio o se si viagggualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili ateriali esplosivi in prossimita del dispositivaei duoi componenti o dei
SUOI accessori;

- non utilizzare il telefono cellularmhartphonenelle aree di distribuzione di carburante;

- non collocare il dispositivo nell'area di espams dell’airbag.
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CAPITOLO4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZ O DI IMPIANTI ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto liizo di impianti elettrici, apparecchi/dispositilettrici utilizzatori,
dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto elettrico

A. Requisiti

1) i componenti dell'impianto elettrico utilizzafprese, interruttori, ecc.) devono apparire privparti danneggiate;

2) le sue parti conduttrici in tensione non dev@ssere accessibili (ad es. a causa di scatolerdiad®ne prive di
coperchio di chiusura o con coperchio danneggditecatole per prese o interruttori prive di alcommponenti, di canaline
portacavi a vista prive di coperchi di chiusuraoa coperchi danneggiati);

3) le parti dell'impianto devono risultare asciytelite e non devono prodursi scintille, odorbdiciato e/o fumo;

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica indbicprivati, € necessario conoscere l'ubicazionk qledro elettrico e la
funzione degli interruttori in esso contenuti petgy disconnettere la rete elettrica in caso dirgeea,

B. Indicazioni di corretto utilizzo

- € buona norma che le zone antistanti i quadtirelie le prese e gli interruttori siano tenut@stpre e accessibili;

- evitare di accumulare o accostare materiali infi@bili (carta, stoffe, materiali sintetici di feciinnesco, buste di
plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell'impiae in particolare delle prese elettriche ateanger evitare il rischio di
incendio;

- @ importante posizionare le lampade, specialmguédle da tavolo, in modo tale che non vi sia atintcon materiali
infiammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea

(prolunghe, adattatori, prese a ricettivita muétjvvolgicavo, ecc.).

A. Requisiti:

- i dispositivi di connessione elettrica temporameaono essere dotati di informazioni (targhettaidanti almeno la
tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la cogemminale (ad es. 10 Ampere) e la potenza massimaissibile (ad es.
1500 Watt);

- i dispositivi di connessione elettrica temporaala si intende utilizzare devono essere integrg{aina del cavo, le prese



e le spine non devono essere danneggiate), noe @eeti conduttrici scoperte (a spina inserita)yy mevono emettere
scintille, fumo e/o odore di bruciato durante haionamento.

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- l'utilizzo di dispositivi di connessione elettademporanea deve essere ridotto al minimo indsgi@ie e preferibilmente
solo quando non siano disponibili punti di alimetae piu vicini e idonei;

- le prese e le spine degli apparecchi elettriei,dispositivi di connessione elettrica temporaeedell'impianto elettrico
devono essere compatibili tra loro (spine a pdlneti in prese a poli allineati, spireehukoin preseschuk9 e, nel
funzionamento, le spine devono essere inserite letampente nelle prese, in modo da evitare il dagiaegento delle prese
e garantire un contatto certo;

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolungipne, ecc.;

- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventpatilunghe con attenzione, in modo da minimizzbhpeiicolo di inciampo;
- verificare sempre che la potenza ammissibileddgiositivi di connessione elettrica temporaneag@dresa multipla con
1500 Watt) sia maggiore della somma delle potesserbite dagli apparecchi elettrici collegati (ad BC 300 Watt +
stampante 1000 Watt);

- fare attenzione a che i dispositivi di connessielettrica temporanea non risultino particolarraesdldi durante il loro
funzionamento;

- srotolare i cavi il piu possibile o comunque digpin modo tale da esporre la maggiore superfitiera per smaltire il

calore prodotto durante il loro impiego.

CAPITOLOS

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVO RO “AGILE”

Indicazioni generali:

- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esajte avere a disposizione i principali numeri tefééodei soccorsi nazionali e
locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

- prestare attenzione ad apparecchi di cotturss@ldamento dotati di resistenza elettrica a vista fiamma libera
(alimentati a combustibili solidi, liquidi o gas$ps quanto possibili focolai di incendio e dicfso ustione. Inoltre, tenere
presente che questi ultimi necessitano di adeguatnbi d’aria per I'eliminazione dei gas combusti;

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- non gettare mozziconi accesi nelle aree a vdtéstarno, nei vasi con piante e nei contenit@stihati ai rifiuti;

- non ostruire le vie di esodo e non bloccare lastira delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento per principio di incendio:

- mantenere la calma;

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvietipparecchiature elettriche) staccandone arechpihe;

- avvertire i presenti all'interno dell’edificio melle zone circostantoutdoor, chiedere aiuto e, nel caso si valuti
impossibilita di agire, chiamare i soccorsi t@efcamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo loro cogwe, luogo

dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

- se I'evento lo permette, in attesa 0 meno deiVardi aiuto o dei soccorsi, provare a spegneredéndio attraverso i

mezzi di estinzione presenti (acquaoperté, estintorf, ecc.);- non utilizzare acqua per estinguere &mdio su

! E idonea allo spegnimento di incendi di manufattegno o in stoffa ma non per incendi che origimaall'impianto o da attrezzature elettriche.

2 In caso di principi di incendio dell'impianto efiéto o di altro tipo (purché si tratti di piccdicolai) si possono utilizzare le coperte ignifughén loro assenza, coperte
di lana o di cotone spesso (evitare assolutameateriali sintetici o di piume comepile e i piumini) per soffocare il focolaio (si impedesl'arrivo di ossigeno alla
fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio mssere soffocato anche con un recipiente di rodgadl es. un coperchio o una pentola di acciaiestiata).

® ESTINTORI A POLVERE (ABC)



apparecchiature o parti di impianto elettrico orgaeneno prima di avere disattivato la tensioneqdialdro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere I'incendio, abbaak il luogo dell’evento (chiudendo le porte diedi s€ ma non a
chiave) e aspettare all’esterno I'arrivo dei soscper fornire indicazioni;

- se non e possibile abbandonare I'edificio, chisdall'interno di un’altra stanza tamponando lataacon panni umidi, se
disponibili, per ostacolare la diffusione dei fualliinterno, aprire la finestra e segnalare la pr@presenza.

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblicoamme ospiti in altro luogo di lavoro privato é imprtante:

- accertarsi dell'esistenza di divieti e limitaziai esercizio imposti dalle strutture e rispettarl

- prendere visione, soprattutto nel piano dove cliocati, delle piantine particolareggiate a pareella dislocazione dei
mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, deledi esodo;

- visualizzare i numeri di emergenza interni chenosdn genere riportati sulle piantine a parete ¢iildiotta
antincendio/emergenze/coordinatore per 'emergesaa);

- leggere attentamente le indicazioni scritte dlgugafiche riportate in planimetria;

- rispettare il divieto di fumo;

- evitare di creare ingombri alla circolazione lang vie di esodo;

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavaratesignati quali addetti ogni evento pericoloper persone e cose,
rilevato nell’ambiente occupato.
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Di seguito si riporta una tabella riepilogativafige di indicare in quali dei diversi scenari laativi dovranno trovare

applicazione le informazioni contenute nei cingapitli di cui sopra.

I Con la
Scenario lavorativo At_tl:ezzaFura Cap'.to" da sottoscri
utilizzabile applicare .
zione del
12 3 5 presente
Smartphone documen
1. Lavoro agile in locali privati al chiuso Auricolare X | X X to, I
Tablet lavorator
Notebook e attesta
Smartphone di aver
2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso Auricolare X X preso
Tablet conoscen
Notebook za in
e e e toneztram, | STartohone ]
P me p a9 " | Auricolare puntuale
metropolitane e taxi del
4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali Smartphone contenut
sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di Auricolare X | x 0 del
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, | Tablet medesim
imbarcazioni (traghetti e similari) Notebook o e |l
aunconre Rapprese
5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto Tablet X X X ntante
Notebook

bUIIU IUUIITI PTI SPTYIITIT |1 TUULTT THITI Al Ud BUSIWIUT LT 1UTTTHATTU DITalt (TUULTT UL LIAaSDTIA RUDLATILT ITYUIUT (TUULTTT Ul LIAddE D) © ua uudtgaSSOSE (fIJOChI
di classe C). Gli estintori a polvere sono utiliaiigper lo spegnimento dei principi d’'incendioatjni sostanza anche in presenza d'impianti eletiriensione.
ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CQ)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquidedfi di classe B) e fuochi di sostanze gassoselffuli classe C); possono essere usati anchesepza di impianti
elettrici in tensione. Occorre prestare molta aitare all’eccessivo raffreddamento che generasl gatione da freddo alle persone e possibili retsw elementi caldi
(ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbveropersi per eccessivo raffreddamento superficidlen sono indicati per spegnere fuochi di clasgsostanze solide
che formano brace). A causa dell'elevata pressiteena I'estintore a C£xisulta molto piu pesante degli altri estintopari quantita di estinguente.

ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELL’ESTINTORE

- sganciare I'estintore dall'eventuale supportmeqa terra;

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta dusézza;

- impugnare il tubo erogatore o manichetta;

- con l'altra mano, impugnata la maniglia dell'asbre, premere la valvola di apertura;

- dirigere il getto alla base delle fiamme premeladieva prima ad intermittenza e poi con maggpogressione;

- iniziare lo spegnimento delle fiamme piu vicineéae solo dopo verso il focolaio principale.



dei lavoratori per la Sicurezza di averne condiyimamente il contenuto.
Data --/--/----

Firma del Datore di Lavoro
IL DIRIGENTE
Fabio Muzi

Firma
. - . . ) - ) - > Digitale
Firmato digitalmente ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale e norme collegate <—_

Firma del Lavoratore

Firma del Rappresentante dei Lavoratori per larSizza - RLS



IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO [l’art. 2 c. 1 lett. r) del DPCM dell’8 marzo 2020 secondo i quali “la modalita di lavoro agile disciplinata
dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81, puo essere applicata, per la durata dello stato
di emergenza di cui alla deliberazione del Consiglio dei ministri 31 gennaio 2020, dai datori di lavoro a ogni
rapporto di lavoro subordinato, nel rispetto dei principi dettati dalle menzionate disposizioni, anche in
assenza degli accordi individuali ivi previsti; gli obblighi di informativa di cui all’art. 22 della legge 22
maggio 2017, n. 81, sono assolti in via telematica anche ricorrendo alla documentazione resa disponibile
sul sito dell’Istituto nazionale assicurazione infortuni sul lavoro”;

RENDE NOTA

la disponibilita di questa istituzione scolastica a valutare richieste di prestazione lavorativa resa in modalita di
lavoro agile da parte dei dipendenti in servizio.

L'autorizzazione al lavoro agile € vincolata alle modalita e al rispetto delle condizioni e delle procedure previste
dall’informativa allegata al presente avviso (allegato 1).

Ogni giorno il personale in servizio presso la sede amministrativa & quello previsto dagli articoli del contratto
integrativo di istituto (contingente minimo).

Le mansioni sono determinate dal Dirigente scolastico, sentito il DSGA, tra quelle previste dal piano annuale
delle attivita.

Il dipendente interessato ad accedere al lavoro agile presenta al dirigente scolastico un’istanza, compilando il
modello allegato (allegato 2).

La presente nota e pubblicata sul sito dell’istituzione scolastica.

IL DIRIGENTE
Fabio Muzi
Firma
) - . . ) - ) - == Digitale
Firmato digitalmente ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale e norme collegate <—_



CIRC. N. 364 DEL 10/03/2020
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il DPCM dell’8 marzo 2020 che ravvisa la necessita di contenere il piu possibile gli spostamenti fisici delle
persone per ragioni lavorative
VISTE le mansioni previste per profilo dei Collaboratori scolastici dal CCNL

DISPONE

che iservizi ausiliari siano limitati alle sole prestazioni necessarie non correlate alla presenza di allievi, attivando
i contingenti minimi stabiliti nei contratti integrativi di istituto ai sensi della legge 146/90.
Le predette prestazioni saranno rese, informata la Rappresentanza Sindacale Unitaria, attraverso turnazioni del
personale collaboratore scolastico, tenendo presente nell’ordine:

1. condizioni di salute

2. cura dei figli a seguito della contrazione dei servizi di asili nido e scuola dell'infanzia
3. condizioni di pendolarismo per i residenti fuori del comune sede di servizio
4. dipendenti che raggiungono la sede di lavoro con utilizzo dei mezzi pubbilici.

In applicazione di quanto sopra, si precisa quanto segue:
* e prevista la presenza di un contingente di 2 collaboratori scolastici, a rotazione dal lunedi al sabato;

e ¢ prevista la presenza di un contingente di 1 assistente amministrativo, a rotazione dal lunedi al sabato
per ogni area/ufficio;
e @ prevista la presenza di un contingente di 1 assistente tecnico, a rotazione dal lunedi al sabato.

Fermo restando che ai collaboratori scolastici in servizio con contratto a Tempo determinato verra disposto il
collocamento in ferie d’ufficio per i giorni in cui non prestano servizio, si fa riserva — in attesa di superiori
disposizioni - di comunicare le modalita di riconoscimento delle giornate non lavorate per il restante personale a
tempo indeterminato.

IL DIRIGENTE
Fabio Muzi

Firma
) - . . ) - ) . == Digitale
Firmato digitalmente ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale e norme collegate <—_

INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGI LE Al SENSI DELL'ART. 22, COMMA 1,



L. 81/2017

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per la sictezza (RLS)

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori(art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 2017 1) 8

AVVERTENZE GENERALI
Si informano i lavoratori ( ) degli obblighdei diritti previsti dalla legge del 22 mag@017 n. 81 e dal decreto
legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)
1. Il datore di lavoro garantisce la salute e tairsizza del lavoratore, che svolge la prestaziomeadalita di lavoro agile, e
a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentdei lavoratori per la sicurezza, con cadenzaeatmannuale,
un'informativa scritta, nella quale sono individuaischi generali e i rischi specifici connesfiagparticolare modalita di
esecuzione del rapporto di lavoro.
2. Il lavoratore € tenuto a cooperare all'attuaziokelle misure di prevenzione predisposte dal dathirlavoro per
fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione dal&stazione all'esterno dei locali aziendali.
Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della peopalute e sicurezza e di quella delle altre pergoasenti sul luogo di
lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioromissioni, conformemente alla sua formaziottie,istruzioni e ai mezzi
forniti dal datore di lavoro.
2. | lavoratori devono in particolare:
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, aigéinti e ai preposti, alladempimento degli obhligtevisti a tutela della
salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartial datore di lavoro, dai dirigenti e dai prepoai fini della protezione
collettiva ed individuale;
c) utilizzare correttamente le attrezzature di tayde sostanze e i preparati pericolosi, i meazirasporto, nonché i
dispositivi di sicurezza;
d) utilizzare in modo appropriato i dispositivifgtiotezione messi a loro disposizione;
e) segnalare immediatamente al datore di lavordirigiente o al preposto le deficienze dei mezdéke dispositivi di cui
alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventualedieione di pericolo di cui vengano a conosceraperandosi
direttamente, in caso di urgenza, nellambitted@oprie competenze e possibilita e fatto séditvabligo di cui alla lettera
f) per eliminare o ridurre le situazioni dierjzolo grave e incombente, dandone notiziaappresentante dei
lavoratori per la sicurezza;
f) non rimuovere o modificare senza autorizzaziotigpositivi di sicurezza o di segnalazione odaltrollo;
g) non compiere di propria iniziativa operazioninmnovre che non sono di loro competenza ovvero pdesono
compromettere la sicurezza propria o di altri |avori;
h) partecipare ai programmi di formazione e di atidenento organizzati dal datore di lavoro;
i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal Dgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico coemet

3. | lavoratori di aziende che svolgono attivitaré@gime di appalto o subappalto, devono espoafposita tessera di



riconoscimento, corredata di fotografia, contendatgeneralita del lavoratore e l'indicazione dafode di lavoro. Tale
obbligo grava anche in capo ai lavoratori aatoh che esercitano direttamente la propriaitdtnel medesimo luogo
di lavoro, i quali sono tenuti a provvedervi peomio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativamateria di salute e sicurezza sul lavoro, il Datdr Lavoro ha

provveduto ad attuare le misure generali di tutieleui all’art. 15 del T.U. sulla sicurezza; ha yreduto alla redazione del
Documento di Valutazione di tutti i rischi presenélla realta lavorativa, ai sensi degli artt. 128D. Lgs. 81/2008; ha
provveduto alla formazione e informazione di tuttivoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. L&2008.

Pertanto, di seguito, si procede alla analiticarimiazione, con specifico riferimento alle modatitdavoro per losmart

worker.
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COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALL O SMART WORKER
= Cooperare con diligenza all'attuazione delle miglirprevenzione e protezione predisposte dal datiore
lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi edlecuzione della prestazione in ambientioor e
outdoordiversi da quelli di lavoro abituali.
= Non adottare condotte che possano generare rischa propria salute e sicurezza o per quellardi.te
» Individuare, secondo le esigenze connesse allaagiese stessa o0 dalla necessita del lavoratore di
conciliare le esigenze di vita con quelle lavomter adottando principi di ragionevolezza, i luoghi
lavoro per I'esecuzione della prestazione lavoeativsmart workingrispettando le indicazioni previste
dalla presente informativa.
= |n ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situaziencircostanze da cui possa derivare un pericoldger
propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.
Di seguito, le indicazioni che il lavoratore e temad osservare per prevenire i rischi per la eadusicurezza legati allo

svolgimento della prestazione in modalita di lavagie.
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CAPITOLO1

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR
Nello svolgere l'attivita all'aperto si richiama lhvoratore ad adottare un comportamento coscisoze prudente,
escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischivaggi rispetto a quelli specifici della propriatigita svolta in luoghi
chiusi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettromiemetablet e smartphoneo similari all’aperto, soprattutto se si nota
una diminuzione di visibilita dei caratteri sulloh&rmo rispetto all’'uso in locali al chiuso dovatta maggiore luminosita
ambientale.

All'aperto inoltre aumenta il rischio di riflessiléo schermo o di abbagliamento.

Pertanto le attivita svolgibili all’aperto sono esgialmente quelle di lettura di documenti cartasecomunicazioni
telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragimiezza nella scelta del luogo in cui svolgerpristazione lavorativa, Si
raccomanda di:

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre I'asgizione a radiazione solare ultravioletta (UV);



- evitare di esporsi a condizioni meteoclimaticfavsrevoli quali caldo o freddo intenso;

- non frequentare aree con presenza di animalstoditi o aree che non siano adeguatamente martatquali ad esempio
aree verdi incolte, con degrado ambientale e/gpcesenza di rifiuti;

- non svolgere l'attivita in un luogo isolato ini@ia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

- non svolgere l'attivita in aree con presenzaodtanze combustibili e infiammabili (vedere capitb);

- non svolgere l'attivita in aree in cui non ci fagpossibilita di approvvigionarsi di acqua potapi

- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetde si adottano svolgendo attivaatdoor (ad es.: creme contro le
punture, antistaminici, abbigliamento adeguatontugrescritto dal proprio medico per situazioniso@ali di maggiore

sensibilita, intolleranza, allergia, ecc.), per mpoariguarda i potenziali pericoli da esposizionkagenti biologici (ad es.

morsi, graffi e punture di insetti o altri animadsposizione ad allergeni pollinici, ecc.).
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CAPITOLO 2

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI  INDOOR PRIVATI
Di seguito vengono riportate le principali indicaai relative ai requisiti igienico-sanitari previgper i locali privati in cui
possono operare i lavoratori destinati a svolgdexoro agile.

Raccomandazioni generali per i locali

- le attivita lavorative non possono essere swvaltecali tecnici o locali non abitabili (ad es.fiie, seminterrati, rustici,
box);

- adeguata disponibilita di servizi igienici e aadquotabile e presenza di impianti a norma (elettriermoidraulico, ecc.)
adeguatamente manutenuti;

- le superfici interne delle pareti non devono preare tracce di condensazione permanente (muffe);

- i locali, eccettuati quelli destinati a servizgjignici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripgfitidebbono fruire di
illuminazione naturale diretta, adeguata alla degibne d'uso e, a tale scopo, devono avere urerfwigp finestrata
idonea;

- i locali devono essere muniti di impianti di ithinazione artificiale, generale e localizzata, attjarantire un adeguato
comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per l'illuminazione naturale ed artific iale:

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, diesmare le finestre (ad es. con tendaggi, apptopudlizzo delle
tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare I'abbagkato e limitare I'esposizione diretta alle radiazisolari;

- Illuminazione generale e specifica (lampadetawolo) deve essere tale da garantire un illumimamsufficiente e un
contrasto appropriato tra lo schermo e I'ambierstante.

- € importante collocare le lampade in modo taledtare abbagliamenti diretti e/o riflessi e laiprione di ombre che
ostacolino il compito visivo mentre si svolge ligitia lavorativa.

Indicazioni per I'aerazione naturale ed artificiale

- € opportuno garantire il ricambio dell’aria natiero con ventilazione meccanica;

- evitare di esporsi a correnti d’'aria fastidiobe colpiscano una zona circoscritta del corpo gadbenuca, le gambe, ecc.);
- gli eventuali impianti di condizionamento detiadevono essere a norma e regolarmente manutesigiemi filtranti
dell'impianto e i recipienti eventuali per la rattaodella condensa, vanno regolarmente ispeziengtiliti e, se necessario,
sostituiti;

- evitare di regolare la temperatura a livelli popalti o troppo bassi (a seconda della stagioispgtto alla temperatura

esterna;



- evitare I'inalazione attiva e passiva del fumdabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, inrgoanolto pericolosa per

la salute umana.
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CAPITOLO 3

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVO RO

Di seguito vengono riportate le principali indiaaai relative ai requisiti e al corretto utilizzo ditrezzature/dispositivi di
lavoro, con specifico riferimento a quelle consegre lavoratori destinati a svolgere il lavorolagnotebooktablet e
smartphone

Indicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente répk e consultabili il manuale/istruzioni per Bo redatte dal fabbricante;
- leggere il manuale/istruzioni per I'uso primaldgilizzo dei dispositivi, seguire le indicaziodel costruttore/importatore
e tenere a mente le informazioni riguardanti i gipndi sicurezza;

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettimtegri, senza parti conduttrici in tensione acitg$gad es. cavi di
alimentazione con danni alla guaina isolante chdamro visibili i conduttori interni), e di interrggarne immediatamente
I'utilizzo in caso di emissione di scintille, funedo odore di bruciato, provvedendo a spegnere diagmehio e disconnettere
la spina dalla presa elettrica di alimentazionec@messe);

- verificare periodicamente che le attrezzaturaciategre e correttamente funzionanti, compresivi elettrici e la spina
di alimentazione;

- non collegare tra loro dispositivi 0 accessocoimpatibili;

- effettuare la ricarica elettrica da prese di eliwazione integre e attraverso i dispositivi (cdvicollegamento,
alimentatori) forniti in dotazione;

- disporre i cavi di alimentazione in modo da miizirare il pericolo di inciampo;

- spegnere le attrezzature una volta terminatiaria

- controllare che tutte le attrezzature/disposgigno scollegate/i dall'impianto elettrico quardm utilizzati, specialmente
per lunghi periodi;

- si raccomanda di collocare le attrezzature/disiposn modo da favorire la loro ventilazione effraddamento (non
coperti e con le griglie di aerazione non ostruitelj astenersi dall’'uso nel caso di un loro anomigtaldamento;

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delieezzature/dispositivi in prese compatibili €& spine a poli allineati in
prese a poli allineati, spirechukoin preseschukg. Utilizzare la presa solo se ben ancorata al neucontrollare che la
spina sia completamente inserita nella presa angardi un contatto certo ed ottimale;

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontade fonti di calore o di innesco, evitare di pigiareavi e di piegarli in
corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavoaecavo e connettore (la parte che serve per cemedtattrezzatura al
cavo di alimentazione);

- non effettuare operazioni di riparazione e mamzitne fai da te;

- lo schermo dei dispositivi & realizzato in vetristallo e pud rompersi in caso di caduta o a isegli un forte urto. In
caso di rottura dello schermo, evitare di toccarschegge di vetro e non tentare di rimuoveretiovetto dal dispositivo;
il dispositivo non dovra essere usato fino a quarmlvsara stato riparato;

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nelcfu (potrebbero esplodere), né smontati, tagtiathpressi, piegati, forati,
danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acyakri liquidi;

- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batteaet¢umulatori, va evitato il contatto del liquidoncta pelle o gli occhi;

qualora si verificasse un contatto, la parte calpd sciacquata immediatamente con abbondante acgaiaonsultato un



medico;
- segnalare tempestivamente al datore di lavorotaaé malfunzionamenti, tenendo le attrezzatuspldsitivi spenti e
scollegati dall'impianto elettrico;
- € opportuno fare periodicamente delle brevi paasealistogliere la vista dallo schermo e sgraschérgambe;
- € bene cambiare spesso posizione durante ildeavache sfruttando le caratteristiche di estremaeggevolezza dablet
e smartphongetenendo presente la possibilita di alternareokizione eretta con quella seduta;
- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermerificando che la posizione rispetto alle fodtiluce naturale e
artificiale sia tale da non creare riflessi fagigdi(come ad es. nel caso in cui 'operatore sgzpmato con le spalle rivolte
ad una finestra non adeguatamente schermata ousofianto luce a soffitto) o abbagliamenti (adeastare di sedersi di
fronte ad una finestra non adeguatamente schermata)
- in una situazione corretta lo schermo é postpeeticolarmente rispetto alla finestra e ad untadis tale da evitare
riflessi e abbagliamenti;
- i notebook, tablet smartphonehanno uno schermo con una superficie molto réffedt (schermi lucidi @lossy per
garantire una resa ottimale dei colori; tenere @es che I'utilizzo di tali schermi pud causareatiffamento visivo e
pertanto:
= regolare la luminosita e il contrasto sullo scheimmodo ottimale;
= durante la lettura, distogliere spesso lo sgudedio schermo per fissare oggetti lontani, cosieasirfa quando si
lavora normalmente al computer fisso;
= in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermeldlispositivo mobile siano troppo piccoli, & imgate ingrandire i
caratteri a schermo e utilizzare la funzione zo@mron affaticare gli occhi;
= non lavorare mai al buio.

Indicazioni per il lavoro con il notebook

In caso di attivita che comportino la redazioneaadvisione di lunghi testi, tabelle o simili € opjpino I'impiego del
notebookcon le seguenti raccomandazioni:

- sistemare ilnotebooksu un idoneo supporto che consenta lo stabileziposimento dell’attrezzatura e un comodo
appoggio degli avambracci;

- il sedile di lavoro deve essere stabile e devenptere una posizione comoda. In caso di lavootupgato, la seduta deve
avere bordi smussati;

- € importante stare seduti con un comodo appatgjia zona lombare e su una seduta non rigida (eakenente utilizzare
dei cuscini poco spessi);

- durante il lavoro con ihotebook la schiena va mantenuta poggiata al sedile pstadi supporto per la zona lombare,
evitando di piegarla in avanti;

- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani alith durante I'uso della tastiera, evitando di prego angolare i polsi;

- € opportuno che gli avambracci siano appoggiafpsno e non tenuti sospesi;

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con unpesticie a basso indice di riflessione, con alteafficiente per permettere
I'alloggiamento e il movimento degli arti inferigriin grado di consentire cambiamenti di posizianaché l'ingresso del
sedile e dei braccioli, se presenti, e permetteie disposizione comoda del dispositiviotebool, dei documenti e del
materiale accessorio;

- 'altezza del piano di lavoro e della seduta devessere tali da consentire all'operatore in pose&z seduta di avere gli
angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciasawia 90°;

- la profondita del piano di lavoro deve essere ti assicurare una adeguata distanza visivastd&rmo;

- in base alla statura, e se necessario per maateneangolo di 90° tra gamba e coscia, creareaggigpiedi con un

oggetto di dimensioni opportune.



In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aenei) in qualita di passeqggeri o in locali pubblici

- € possibile lavorare in un locale pubblico o iaggio solo ove le condizioni siano sufficientengebnfortevoli ed
ergonomiche, prestando particolare attenzione @laodita della seduta, all'appoggio lombare e pdaizione delle
braccia rispetto al tavolino di appoggio;

- evitare lavori prolungati nel caso I'altezza dededuta sia troppo bassa o alta rispetto al pieappoggio dehotebook

- osservare le disposizioni impartite dal person&ggiante (autisti, controllori, personale diwoécc.);

- nelle imbarcazioni ihoteboole utilizzabile solo nei casi in cui sia possibitegisporre una idonea postazione di lavoro al
chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della pave

- se fosse necessario ricaricare, e se esistose pfettriche per la ricarica dei dispositivi mohildisposizione dei clienti,
verificare che la presa non sia danneggiata eiah@smalmente ancorata al suo supporto parete;

- non utilizzare ihotebooksu autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchmzhe se si & passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

| tablet sono idonei prevalentemente alla gestione deltdapelettronica e della documentazione, mentrarghirtphone
sono idonei essenzialmente alla gestione dellapasttronica e alla lettura di brevi documenti.

In caso di impiego diablete smartphonesi raccomanda di:

- effettuare frequenti pause, limitando il tempdidjitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per setie lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentreainmina, salvo che per rispondere a chiamate ivocadiligendo I'utilizzo
dell’auricolare;

- per prevenire I'affaticamento visivo, evitare\ath prolungate di lettura sullemartphong

- effettuare periodicamente esercizi di allungamel®i muscoli della mano e del pollicgrétching.

Indicazioni per I'utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare I'auricolare durante le chiamatvitando di tenere il volume su livelli elevati:

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui é \ietaiso di telefoni cellularsmartphone quando pud causare interferenze o
situazioni di pericolo (in aereo, strutture samgailuoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.);

- al fine di evitare potenziali interferenze conpagecchiature mediche impiantate seguire le incboazdel medico
competente e le specifiche indicazioni del prodeftmportatore dell'apparecchiatura.

| dispositivi potrebbero interferire con gli appecki acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio pgsto rispetto a quello su cui € installato I'ajgeahio acustico;

- evitare di usare il dispositivo in caso di sotpétterferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasagitolare collegato al teleforsmartphonepotrebbe avere difficolta
nell’'udire i suoni dell’ambiente circostante. Nosare l'auricolare se questo pud mettere a rischipropria e I'altrui
sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all'interno di un veilco

- non tenere mai in mano il telefono cellulamArtphoneadurante la guida: le mani devono essere semputetdibere per
poter condurre il veicolo;

- durante la guida usare il telefono cellulaneartphoneesclusivamente con l'auricolare o in modalita weae;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le &ern area di sosta o di servizio o se si viagggualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili ateriali esplosivi in prossimita del dispositivai duoi componenti o dei
SUOI accessori;

- non utilizzare il telefono cellularhartphonenelle aree di distribuzione di carburante;

- non collocare il dispositivo nell’area di espam& dell’airbag.
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CAPITOLO4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZ O DI IMPIANTI ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto lizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositi@lettrici utilizzatori,
dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto elettrico

A. Requisiti

1) i componenti dell'impianto elettrico utilizzafprese, interruttori, ecc.) devono apparire privparti danneggiate;

2) le sue parti conduttrici in tensione non dev@ssere accessibili (ad es. a causa di scatolerdiad®ne prive di
coperchio di chiusura o con coperchio danneggditecatole per prese o interruttori prive di alcommponenti, di canaline
portacavi a vista prive di coperchi di chiusuraoa coperchi danneggiati);

3) le parti dell'impianto devono risultare asciutelite e non devono prodursi scintille, odorbdilciato e/o fumo;

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica indbcprivati, € necessario conoscere I'ubicazionk gqledro elettrico e la
funzione degli interruttori in esso contenuti petgr disconnettere la rete elettrica in caso dirgeneza,

B. Indicazioni di corretto utilizzo

- € buona norma che le zone antistanti i quadtirigle le prese e gli interruttori siano tenutesthre e accessibili;

- evitare di accumulare o accostare materiali infi@bili (carta, stoffe, materiali sintetici di feciinnesco, buste di
plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell'impiae in particolare delle prese elettriche ateanger evitare il rischio di
incendio;

- @ importante posizionare le lampade, specialmguédle da tavolo, in modo tale che non vi sia atiatcon materiali
inflammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea

(prolunghe, adattatori, prese a ricettivita muétjvvolgicavo, ecc.).

A. Requisiti:

- i dispositivi di connessione elettrica temporameazono essere dotati di informazioni (targhetta)idanti almeno la
tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la cogemminale (ad es. 10 Ampere) e la potenza massimaissibile (ad es.
1500 Watt);

- i dispositivi di connessione elettrica temporaala si intende utilizzare devono essere integrg(aina del cavo, le prese
e le spine non devono essere danneggiate), noe geeti conduttrici scoperte (a spina inserita)) nevono emettere
scintille, fumo e/o odore di bruciato durante haipnamento.

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- I'utilizzo di dispositivi di connessione elettademporanea deve essere ridotto al minimo indggisle e preferibilmente
solo quando non siano disponibili punti di alimeidae piu vicini e idonei;

- le prese e le spine degli apparecchi elettriei,dispositivi di connessione elettrica temporaaeiell'impianto elettrico
devono essere compatibili tra loro (spine a pdinedti in prese a poli allineati, spirsehukoin preseschuk9 e, nel
funzionamento, le spine devono essere inserite lstamente nelle prese, in modo da evitare il dagia@gento delle prese
e garantire un contatto certo;

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolungpéne, ecc.;

- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventpatilunghe con attenzione, in modo da minimizzbpeiicolo di inciampo;
- verificare sempre che la potenza ammissibileddgiositivi di connessione elettrica temporaneae@dgresa multipla con
1500 Watt) sia maggiore della somma delle potesseraite dagli apparecchi elettrici collegati (ad BC 300 Watt +
stampante 1000 Watt);



- fare attenzione a che i dispositivi di connessielettrica temporanea non risultino particolarraesdldi durante il loro
funzionamento;
- srotolare i cavi il piu possibile o comunque didpin modo tale da esporre la maggiore superfitiera per smaltire il

calore prodotto durante il loro impiego.

CAPITOLOS

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVO RO “AGILE"

Indicazioni generali:

- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esajte avere a disposizione i principali numeri telééodei soccorsi nazionali e
locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

- prestare attenzione ad apparecchi di cotturss@ldamento dotati di resistenza elettrica a vista fiamma libera
(alimentati a combustibili solidi, liquidi o gas$ps quanto possibili focolai di incendio e dicfso ustione. Inoltre, tenere
presente che questi ultimi necessitano di adeguoatnbi d’aria per I'eliminazione dei gas combusti;

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- hon gettare mozziconi accesi nelle aree a vdféstarno, nei vasi con piante e nei contenit@stihati ai rifiuti;

- non ostruire le vie di esodo e non bloccare lastira delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento per principio di incendio:

- mantenere la calma;

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvietipparecchiature elettriche) staccandone arechpihe;

- avvertire i presenti all'interno dell’edificio melle zone circostantoutdoor, chiedere aiuto e, nel caso si valuti
limpossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefcamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo loro cogee, luogo

dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

- se I'evento lo permette, in attesa o meno deiVardi aiuto o dei soccorsi, provare a spegneredndio attraverso i
mezzi di estinzione presenti (acGuaopertg estintorf, ecc.);- non utilizzare acqua per estinguere &mdio su
apparecchiature o parti di impianto elettrico orgueneno prima di avere disattivato la tensionegdaldro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere l'incendio, abbaaik il luogo dell’evento (chiudendo le porte diedi sé€ ma non a
chiave) e aspettare all’esterno I'arrivo dei soscper fornire indicazioni;

- se non e possibile abbandonare I'edificio, chisdall'interno di un’altra stanza tamponando lataacon panni umidi, se
disponibili, per ostacolare la diffusione dei fuatliinterno, aprire la finestra e segnalare la pi@mpresenza.

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblicoamme ospiti in altro luogo di lavoro privato € immrtante:

“ E idonea allo spegnimento di incendi di manufattegno o in stoffa ma non per incendi che origimaall'impianto o da attrezzature elettriche.

® In caso di principi di incendio dell'impianto eiéto o di altro tipo (purché si tratti di piccdicolai) si possono utilizzare le coperte ignifughén loro assenza, coperte
di lana o di cotone spesso (evitare assolutameateriali sintetici o di piume comepile e i piumini) per soffocare il focolaio (si impedesl'arrivo di ossigeno alla
fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio mssere soffocato anche con un recipiente di rodgadl es. un coperchio o una pentola di acciaiestiata).

S ESTINTORI A POLVERE (ABC)

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sestsolide che formano brace (fuochi di classalA)sostanze liquide (fuochi di classe B) e da sastgassose (fuochi
di classe C). Gli estintori a polvere sono utiliaiigper lo spegnimento dei principi d'incendioatjni sostanza anche in presenza d'impianti eletirieensione.
ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CQ)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquidedfi di classe B) e fuochi di sostanze gassoselffuli classe C); possono essere usati anchesepza di impianti
elettrici in tensione. Occorre prestare molta aitare all’eccessivo raffreddamento che generasl gatione da freddo alle persone e possibili retsw elementi caldi
(ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbveropersi per eccessivo raffreddamento superficidlen sono indicati per spegnere fuochi di clasgsostanze solide
che formano brace). A causa dell'elevata pressiteena I'estintore a C£xisulta molto piu pesante degli altri estintopari quantita di estinguente.

ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELL’ESTINTORE

- sganciare I'estintore dall'eventuale supportmeqa terra;

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta dusézza;

- impugnare il tubo erogatore o manichetta;

- con l'altra mano, impugnata la maniglia dell'asbre, premere la valvola di apertura;

- dirigere il getto alla base delle fiamme premeladieva prima ad intermittenza e poi con maggpogressione;

- iniziare lo spegnimento delle fiamme piu vicineéae solo dopo verso il focolaio principale.



- accertarsi dell’'esistenza di divieti e limitaziaol esercizio imposti dalle strutture e rispetitarl

- prendere visione, soprattutto nel piano dove cliocati, delle piantine particolareggiate a payreella dislocazione dei

mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delledi esodo;

- visualizzare i numeri di emergenza interni chenosdn genere riportati sulle piantine a parete ¢iildiotta

antincendio/emergenze/coordinatore per 'emergesaa);

- leggere attentamente le indicazioni scritte dlgwgafiche riportate in planimetria;

- rispettare il divieto di fumo;

- evitare di creare ingombri alla circolazione larlg vie di esodo;

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavaraesignati quali addetti ogni evento pericoloper persone e cose,

rilevato nell’ambiente occupato.
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Di seguito si riporta una tabella riepilogativafige di indicare in quali dei diversi scenari laativi dovranno trovare

applicazione le informazioni contenute nei cingapitli di cui sopra.
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