Oggetto: Informativa sulla sicurezza - modalita di esecuzione del lavoro agile (smart working)

Al fine di garantire la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione lavorativa in modalita di
lavoro agile, il datore di lavoro consegna ai propri dipendenti la presente informativa scritta, nella quale sono
individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di
lavoro in modalita agile.

Il lavoratore € tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro
per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali aziendali.

Obblighi dei lavoratori (art. 20 D.Lgs. 81/08)

1.

3.

Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla
sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

I lavoratori devono in particolare:

a. contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli
obblighi previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;

b. osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai
preposti, ai fini della protezione collettiva ed individuale;

c. utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi
di trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;

d. utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;

e. segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei
mezzi e dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di
pericolo di cui vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza,
nell'ambito delle proprie competenze e possibilita e fatto salvo I'obbligo di cui alla lettera f)
per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia
al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;

f. non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o
di controllo;

g. non compiere di propria iniziativa operazioni 0 manovre che non sono di loro competenza
ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;

h. partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro;

i. sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico
competente.

I lavoratori di aziende che svolgono attivita in regime di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalita del lavoratore e
l'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che
esercitano direttamente la propria attivita nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a
provvedervi per proprio conto.

Comportamenti di prevenzione generale richiesti allo smart worker

Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dal datore
di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all’'esecuzione della prestazione in ambienti indoor e outdoor
diversi da quelli di lavoro abituali.

Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella di
terzi.

Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessita del lavoratore di
conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di ragionevolezza, i luoghi di
lavoro per I'esecuzione della prestazione lavorativa in smart working rispettando le indicazioni previste
dalla presente informativa.
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- Inogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un pericolo per la
propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.

- Segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali criticita relativamente alle modalita di
svolgimento dell‘attivita di smart working.

- Attenersi scrupolosamente alle indicazioni anti-contagio eventualmente previste per gli spazi all'aperto
e al chiuso (obbligo di indossare la mascherina protettiva delle vie aeree, frequente igienizzazione
delle mani, obbligo di mantenere il distanziamento interpersonale).

Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi dovranno
trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli seguenti.

. . Attrezzatura Capitoli da applicare
Scenario lavorativo -~ .
utilizzabile 1 2 3 4 5
Smartphone
Lavoro agile nei luoghi all'aperto Alfrr;cl:jc;::}re X X X
Notebook
Smartphone
Lavoro agile in locali privati al chiuso Alill_récb?gre X X X X
Notebook
Smartphone
Lavoro agile in locali pubblici al chiuso Al:lrrallcboll;re X X X
Notebook
. . . . L Smartphone
Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi privati come .
. - . Auricolare X
passeggero o si autobus/tram, metropolitane e taxi
L . o . Smartphone
Lavoro agile nei trasferimenti sui quali sia assicurato il Auricolare
posto a sedere e con tavolino di appoggio quali treni, Tablet X X
aerei, autolinee extraurbane, imbarcazioni Notebook

CAPITOLO 1 - Indicazioni relative allo svolgimento di attivita lavorativa in ambienti outdoor

Nello svolgere I'attivita all'aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento coscienzioso e
prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli specifici della propria
attivita svolta in luoghi chiusi.
E opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come fablet e smartphone o similari all'aperto, soprattutto
se si nota una diminuzione di visibilita dei caratteri sullo schermo rispetto all’'uso in locali al chiuso dovuta alla
maggiore luminosita ambientale.
All'aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento.
Pertanto le attivita svolgibili all'aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei o
comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).
Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la prestazione
lavorativa, si raccomanda di:

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre |'esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV);

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

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente

manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti;

- non svolgere |'attivita in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

- non svolgere l'attivita in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili;

- non svolgere I'attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile;
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mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attivita outdoor (ad es.:
creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio medico
per situazioni personali di maggiore sensibilita, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto riguarda i
potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di insetti o altri
animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.).

Pericolo di esposizione diretta a radiazione solare e prolungata e a condizioni
meteoclimatiche sfavorevoli

Il microclima e la qualita dell’aria: condizioni ambientali sfavorevoli possono causare disturbi quali:

e secchezza delle mucose degli occhi o della gola dovute a scarsa umidita o cattiva qualita dell’aria
per la presenza di inquinanti (fumo di sigarette, sostanze chimiche rilasciate dagli arredi e
dall’uso delle fotocopiatrici);

e situazioni di mancato comfort dovuti a temperatura troppo alta o troppo bassa o per la presenza
di correnti d'aria fastidiose che colpiscono una zona circoscritta del corpo (ad es. la nuca, le
gambe). Il comfort termico € un aspetto importante.

La sintomatologia da calore

La "patologia da calore" puo evolvere rapidamente, i primi segnali di pericolo di colpo di calore possono
essere poco evidenti e insidiosi: riconoscerli ed effettuare una diagnosi precoce puo salvare la vita. I
segni premonitori di un iniziale colpo di calore possono includere: irritabilita, confusione, aggressivita,
instabilita emotiva, irrazionalita e un compagno potrebbe notare perdita di lucidita. Vertigini,
affaticamento eccessivo e vomito possono essere ulteriori sintomi. Tremori e pelle d'oca segnalano
una riduzione della circolazione cutanea, predisponendo ad un veloce aumento della temperatura.
Spesso il soggetto comincia a iper-ventilare per ridurre il calore; questo pud causare formicolio alle
dita come preludio del collasso. Incoordinazione e mancanza d'equilibrio sono segni successivi, seguiti
dal collasso con perdita di conoscenza e/o coma. In fase di collasso la temperatura corporea puo
raggiungere o superare i 42,2°C.

COSA FARE IN CASO DI MALESSERE

e Chiamare il 118;

¢ L'infortunato deve essere posizionato all'ombra e al fresco, sdraiato in caso di vertigini, sul fianco
in caso di nausea, mantenendo la persona in assoluto riposo; slacciare o togliere gli abiti;

e Raffreddare la cute con spugnature di acqua fresca in particolare su fronte, nuca ed estremita.
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Misure di Prevenzione

Organizzare il lavoro in modo da minimizzare il rischio: organizzare l'orario di lavoro, in maniera
tale che durante le ore della giornata in cui gli UV sono piu intensi si privilegino i compiti lavorativi che
si svolgono all’interno o all’'ombra, riservando i compiti all’esterno per gli orari mattutini e serali in cui
I'esposizione agli UV & minore.

Il vestiario deve prevedere abiti leggeri traspiranti, di cotone. In caso di attivita all’aperto e
importante anche un leggero copricapo che permetta una sufficiente ombreggiatura.

Le pause, effettuate in un luogo fresco, sono necessarie per permettere all’'organismo di riprendersi.
La frequenza e durata di queste pause deve esser valutata in rapporto al clima, ma anche alla
pesantezza del lavoro che si sta svolgendo e all’'utilizzo del vestiario tra cui devono essere considerati
anche i dispositivi di protezione individuale. I lavoratori sono inviatati a rispettare le pause indicate
poiché il corpo umano, avverte la temperatura esterna elevata e la fatica fisica, ma non € in grado di
avvertire I'accumulo interno di calore; questo pud portare a situazioni di estrema gravita (colpo di
calore) senza che l'individuo se ne renda conto.

Rinfrescarsi bagnandosi con acqua fresca: & importante per disperdere il calore.

L’idratazione ¢é un fattore molto importante. E necessario bere per introdurre i liquidi e i sali dispersi
con la sudorazione: in condizioni di calore molto elevato il nostro organismo puo eliminare anche piu
di 1 litro di sudore ogni ora che quindi deve essere reintegrato.

Bere poco € pericoloso, perché il calore viene eliminato attraverso il sudore e la mancata
reintroduzionedi liquidi e sali puo portare all’'esaurimento della sudorazione e favorire quindi il colpo
di calore. E consigliabile quindi bere bevande che contengono sali minerali (integratori).

Non si devono assolutamente bere alcolici per due motivi:

1. perché si aggiungono calorie;

2. perché l'alcol disidrata, cioé sottrae acqua dai tessuti.

E consigliato inoltre evitare il fumo di tabacco.

L’alimentazione deve essere povera di grassi, ricca di zuccheri e sali minerali: preferire pasti
leggeri,facili da digerire, privilegiando la pasta, la frutta e la verdura e limitando carni e insaccati.

Pericoli connessi alla presenza di animali, vegetazione in stato di degrado ambientale,
presenza di rifiuti, ecc.

Le principali sorgenti di rischio biologico in ambiente outdoor possono essere di due tipi:
ANIMATE

Esseri umani, se infetti, possono trasmettere batteri, veicolare artropodi di varia specie che, in
soggetti suscettibili, possono contribuire a determinare varie sintomatologie allergiche. Inoltre gli
esseri umani possono essere anche veicolo di allergeni di varia natura.

Animali domestici e non domestici possono trasmettere virus, funghi e parassiti. Inoltre, i loro tessuti
e/o deiezioni possono rappresentare una fonte di allergeni.

Le piante possono essere fonte di vari allergeni rappresentati ad esempio da pollini veicolati dall’aria
esterna, dagli insetti o da altri veicoli come nel caso delle graminacee, parietaria, composite e dar
luogo a manifestazioni allergiche in individui suscettibili. Da ricordare che alcune specie di acari
possono essere presenti su alcuni fiori.

INANIMATE

L'aria pud contenere un gran numero di microrganismi in quanto agisce come mezzo per il loro
trasporto o dispersione, in dipendenza delle proprieta fisiche (dimensioni, forma...). L'aria € a sua
volta influenzata dall’intensita delle correnti, dall’'umidita relativa e dalla temperatura. Nei centri
urbani la popolazione € esposta a miscele di inquinanti atmosferici potenzialmente dannosi per la
salute. All'inquinamento atmosferico delle citta si possono attribuire quote significative di aumentato
rischio di malattie e mortalita per neoplasie, malattie cardiovascolari e respiratorie. L’esposizione
all'inquinamento atmosferico & determinata sia dalle concentrazioni degli inquinanti presenti nellaria,
sia dalla quantita di tempo che le persone trascorrono negli ambienti inquinati.
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Misure di Prevenzione

e Ridurre l'esposizione all'inquinamento atmosferico prediligendo luoghi non a ridosso di strade
trafficate e in prossimita di zone industriali.

e Relativamente alle punture da insetti utilizzare appositi repellenti

e Provvedere ad una prassi igienica al termine delle attivita in ambienti potenzialmente esposti al
rischio.

Limitazioni e accorgimenti da adottare in luoghi isolati o in cui sia difficoltoso richiedere
e ricevere soccorso.

Evitare, per quanto possibile, lo svolgimento dell’attivita in luoghi isolati o in cui sia difficoltoso
richiedere o ricevere soccorso. Avere sempre a disposizione mezzi per la chiamata dei soccorsi (es.
telefoni cellulari).

Pericoli connessi alla presenza di sostanze combustibili o inflammabili e sorgenti di
ignizione.

In ambiente outdoor essendo il materiale combustibile rappresentato dalla vegetazione presente che,
in funzione delle varie condizioni atmosferiche, puo prendere fuoco pil 0 meno facilmente (nella stagione
secca ad esempio), i comportamenti devono adeguarsi alle varie situazioni, avendo cura di non
provocare inneschi che potrebbero degenerare in un gigantesco incendio.

L'innesco puod essere rappresentato da una sigaretta accesa gettata per noncuranza su arbusti secchi,
oppure da un fuoco acceso per un pic-nic e poi non adeguatamente spento.

COSA FARE IN CASO DI INCENDIO
Se avvistate un incendio:
e Chiamate il 115 il numero nazionale di pronto intervento del corpo nazionale dei VV.F.

Se vi trovaste in un’area verde investiti da un incendio ricordate questi elementari suggerimenti:

- Per scegliere una giusta direzione di fuga osservate il fumo che proviene dall'incendio: se lo
vedete venirvi incontro, allontanatevi dando le spalle al vento, se il fumo si allontana,
allontanatevi camminando contro vento.

- Evitate di inalare il fumo respirando attraverso un fazzoletto possibilmente bagnato.

- Se siete vicino ad un fiume, dirigetevi verso le sue rive ed immergetevi nelle sue acque.

- Se la respirazione diventa difficile a causa del fumo, ricordatevi che esso non arriva mai al suolo,
distendetevi a terra e respirate lentamente, tenendo il naso a livello del terreno.

- Se siete nelle vicinanze di una sorgente, raggiungetela a bagnatevi tutto il corpo e i vestiti;
questo potrebbe esservi utile se doveste attraversare una zona surriscaldata.

- Fate attenzione ai focolai, alle ceppaie e ai tronchi che ardono; passando vicino ad un albero
bruciato o danneggiato fate attenzione a non essere colpiti da materiale che potrebbe
eventualmente cadere.

Misure di Prevenzione

e Non accendere falo e fuochi.

¢ Non parcheggiare I'automobile a contatto con I'erba secca: il calore della marmitta puo innescare un
incendio.

e Non abbandonare rifiuti sul terreno, perché facilmente infiammabili, riporli negli appositi contenitori.

e Non gettare mai mozziconi di sigaretta o fiammiferi ancora accesi.
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CAPITOLO 2 - Indicazioni relative allo svolgimento di attivita lavorativa in ambienti /indoor

Vengono di seguito riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitarie previste per i locali in
cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.
Raccomandazioni generali per i locali:

le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. soffitte,
seminterrati, rustici, box);

adeguata disponibilita di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico,
termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;

le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe);
i locali, eccetto quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli devono
fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere
una superficie finestrata idonea;

i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per l'illuminazione naturale ed artificiale:

si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato
utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare I'abbagliamento e limitare I'esposizione diretta alle
radiazioni solari;

I'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un illuminamento
sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e I'ambiente circostante.

€ importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge I'attivita lavorativa.

Indicazioni per aerazione naturale ed artificiale:

€ opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;

evitare di esporsi a correnti d'aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es. la
nuca, le gambe, ecc.);

gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente manutenuti;
i sistemi filtranti dell'impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa, vanno
regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti;

evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) rispetto
alla temperatura esterna;

evitare l'inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in quanto
molto pericolosa per la salute umana.
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AMBIENTE INDOOR

Requisiti igienici dei locali

Microclima
Nei luoghi di lavoro devono essere garantite adeguate condizioni di salute e di benessere relativamente al
microclima e alla qualita dell’aria, sia ricorrendo a scambi naturali con I'lambiente esterno sia utilizzando
appositi impianti di riscaldamento e condizionamento dell‘aria.
Fermo restando che sono numerosi i fattori che influiscono sul microclima, non ultimi ad esempio il tipo di
attivita fisica svolta e l'abbigliamento indossato, la normativa tecnica fornisce alcuni parametri di
riferimento:

e temperatura interna invernale oscillante trai 18 e i 22 °C

e umidita relativa invernale compresa tra 40 - 60 %

e temperatura interna estiva inferiore all’esterna di non pit di 7°C

e umidita relativa estiva compresa tra 40 - 50 %
E importante che I'aria non sia troppo secca per evitare possibili irritazioni degli occhi. Altrettanta
precauzione andra posta per evitare fonti di calore radiante poste nelle immediate vicinanze della
postazione, quali impianti di riscaldamento ma anche finestre che possano essere colpite da irraggiamento
solare diretto.
I lavoratori che si trovano a operare in postazioni o in ambienti che, a loro giudizio, non offrono adeguate
condizioni in termini di temperatura, livello di umidita o presenza di fastidiose correnti d’aria, devono
ricercare opportune soluzioni.

Illuminazione
La quantita di luce necessaria in ciascun ambiente viene calcolata sulla base di parametri individuati dalle
norme UNI e dipende dal tipo di attivita svolta e dalle capacita visive del lavoratore.
Su questo tema la legislazione vigente stabilisce che:
e in tutti i casi in cui sia possibile, & necessario prevedere un’adeguata illuminazione naturale;
e ¢ preferibile evitare la luce solare diretta perché puo essere fonte di abbagliamento o di rilessi;
e gli impianti di illuminazione artificiale devono essere previsti per le situazioni e gli orari in cui la
luce naturale non é sufficiente.

Per le postazioni al videoterminale NESTRE
L’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve - —
garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto
appropriato tra lo schermo e I'ambiente circostante.

Evitare riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e G Dﬂj @ Dﬂ] ';L:Ef\'%‘%o“
abbagliamenti dell’operatore, disponendo la postazione di

lavoro in funzione dell’'ubicazione delle fonti di luce naturale e
artificiale.

STRISCIA DI LUCE ARTIFICIALE

Radiazioni

Gli schermi piatti non emettono radiazioni pericolose e anche quelli tradizionali attualmente in commercio
non destano preoccupazioni. In base alle conoscenze attuali, essi non rappresentano un pericolo per la
salute, neppure per le donne in gravidanza.

Istruzioni d’'uso strumenti/dispositivi attrezzature/ apparecchiature e
comportamenti da tenere in casi di malfunzionamento

Le attrezzature di lavoro impiegate per lo svolgimento dell’attivita dovranno essere conformi alla normativa
vigente ed in possesso di marcatura CE. Le stesse dovranno essere utilizzate nel rispetto di quanto riportato
nei libretti di uso e manutenzione e secondo le istruzioni impartite dal fabbricante. .

Prima di ogni utilizzo il lavoratore dovra verificarne lo stato di conservazione e manutenzione. E vietato
I'uso di attrezzature danneggiate o difettose o I'uso improprio delle stesse.
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CAPITOLO 3 - Indicazioni relative all'utilizzo sicuro de attrezzature e dispositivi di lavoro

Indicazioni generali

Conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per I'uso
redatte dal fabbricante;

Leggere il manuale/istruzioni per I'uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

Si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili
(ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttori interni), e
di interromperne immediatamente I'utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore di bruciato,
provvedendo a spegnere |'apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di alimentazione
(se connesse);

Verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i
cavi elettrici e la spina di alimentazione;

Non collegare tra loro dispositivi 0 accessori incompatibili;

Effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

Disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

Spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;

Controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall'impianto elettrico quando non
utilizzati, specialmente per lunghi periodi;

Si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e
raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’'uso nel caso
di un loro anomalo riscaldamento;

Inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo se
ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia di
un contatto certo ed ottimale;

Riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i cavi
e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte che
serve per connettere |'attrezzatura al cavo di alimentazione);

Non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te;

Lo schermo dei dispositivi & realizzato in vetro/cristallo e pud rompersi in caso di caduta o a seguito
di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare
di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovra essere usato fino a quando non sara
stato riparato;

Le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all'acqua o altri liquidi;

In caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la pelle
o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente con
abbondante acqua e va consultato un medico;

Segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dallimpianto elettrico;

E opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi
le gambe;

E bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilita di alternare la posizione eretta
con quella seduta;

Prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di luce
naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui l'operatore sia
posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto un punto luce
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a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non adeguatamente
schermata);

- In una situazione corretta lo schermo € posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una
distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;

- I notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che I'utilizzo di tali schermi
puo causare affaticamento visivo e pertanto:

o regolare la luminosita e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

o durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, cosi
come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;

o in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, €
importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli
occhi;

o non lavorare mai al buio.

Ergonomia, postazione VDT e uso di dispositivi portatili, computer, tablet, ecc.

Il lavoro al videoterminale o davanti ai qualsiasi schermo alfanumerico porta con sé una serie di rischi
perla salute e sicurezza dell’operatore. L'analisi delle humerose indagini compiute sugli operatori
addetti all’'uso del videoterminale (VDT) evidenzia la comparsa di sintomi e disturbi, non univocamente
attribuibilial VDT stesso, ma collegati al contesto di tutte le variabili in gioco.

Criteri per la prevenzione di disturbi visivi

E ormai un dato acquisito che I'uso di VDT non comporta danni permanenti all’'occhio umano.

Il disagio rilevato da alcuni lavoratori dopo un uso prolungato del computer € essenzialmente
conseguente a un fenomeno di stanchezza che non ha ripercussioni sullo stato di salute dell’occhio.
L'occhio umano € in posizione di riposo quando mette a fuoco oggetti lontani. A mano a mano che la
distanza dall’'oggetto si riduce, aumenta la fatica (dei muscoli ciliari). Per fare “riposare” |'occhio,
pertanto, € necessario mettere a fuoco qualcosa di lontano. E questa la ragione per cui viene
generalmente consigliato a chi utilizza costantemente il VDT per lo svolgimento del proprio lavoro di
inframmezzare delle pause. I fenomeni di stanchezza degli occhi (astenopia) si accentuano in presenza
di difetti della vista non adeguatamente corretti.

La presenza di un microclima inadeguato con temperature troppo elevate e livelli di umidita insufficienti
contribuisce ad accentuare la probabilita di stanchezza degli occhi perché interferisce con il naturale
processo di umidificazione del bulbo oculare (I’effetto & quello della secchezza degli occhi).

Tra i fattori ambientali che possono contribuire ad accrescere il disagio visivo si ricordano anche:
e l'impostazione non adeguata del contrasto e della luminosita dello schermo;
e la presenza di un’‘illuminazione generale inappropriata e di un ambiente circostante che
favorisce
la presenza di riflessi e abbagliamenti.

Le misure di prevenzione da porre in essere sono di carattere ambientale e comportamentale:

e il monitor deve essere posizionato di fronte (lo spigolo superiore dello schermo deve essere
unpo’ pill in basso della linea orizzontale che passa per gli occhi dell’'operatore) e a una distanza
dagli occhi pari a circa 50 - 70 cm;

il monitor deve essere liberamente e facilmente orientabile e inclinabile;

e lo schermo deve essere mantenuto “a fuoco” e deve essere posizionato in maniera tale da
trovarsi ad angolo retto rispetto alle fonti di luce naturali e artificiali in modo da evitare riflessi
e abbagliamenti;

e il lavoratore deve preoccuparsi di distogliere periodicamente lo sguardo dal video e, durante
le pause, deve privilegiare le attivita meno impegnative sul piano visivo;

e tastiera, mouse e schermo devono essere regolarmente puliti.
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Criteri per la prevenzione di disturbi osteo-muscolari
La maggior parte dei problemi creati dall’'uso di VDT dipende dalla postura assunta dall’utilizzatore. Basta
un’errata postura (anche senza sforzi particolari) perché il lavoratore subisca ripercussioni a livello di
schiena.
Postazioni di lavoro inadeguate dal punto di vista della disposizione degli
arredi e del terminale, il mantenimento per periodi prolungati di posizioni di
lavoro fisse possono portare all'insorgere di disturbi a carico del collo, della
schiena, delle spalle e delle braccia in chi utilizza i VDT. Anche in questo caso
la prevenzione passa attraverso interventi di carattere ambientale e
comportamentale.
Il lavoratore deve assumere una postura corretta davanti al video
mantenendo:
e i piedi ben poggiati al pavimento;
le ginocchia piegate a formare un angolo di 90°;
la schiena appoggiata allo schienale nel tratto lombare;
la testa non costantemente inclinata;
gli avambracci appoggiati al piano di lavoro e un angolo di 45° tra
braccia e busto per evitare l'irrigidimento di polsi (che devono stare
sempre diritti) e dita;
e posizioni fisse per tempi non eccessivamente prolungati (pud essere
sufficiente al riguardo allungare semplicemente le gambe ogni tanto,
alzarsi ecc.).

Criteri per la realizzazione della postazione di lavoro

Questi i requisiti prescritti per la postazione di lavoro:
- il piano di lavoro deve essere di superficie tanto ampia da consentire I'appoggio degli avambracci;
- il sedile deve essere in possesso dei requisiti di sicurezza ed ergonomia;
- la tastiera deve essere posizionata davanti allo schermo e sullo stesso piano del mouse.

Computer portatili: in caso di uso prolungato, il D. Lgs. 81/2008 prescrive la fornitura di tastiera e mouse
esterni, nonché di un supporto idoneo a consentire il corretto posizionamento dello schermo in modo da
emulare, per quanto possibile, una postazione fissa.

Indicazioni per il lavoro con il notebook

In caso di attivita che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili & opportuno
I'impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell’attrezzatura e
un comodo appoggio degli avambracci;

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

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

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

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza sufficiente
per permettere |'alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire cambiamenti di
posizione nonché l'ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una disposizione comoda
del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;

- l'altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’'operatore in posizione
seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;

- la profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo
schermo;

- in base alla statura e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un
poggiapiedi come un oggetto di dimensioni opportune.
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In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualita di passeggeri o in locali pubblici:

- & possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufficientemente
confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodita della seduta, all'appoggio
lombare e alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio;

- evitare lavori prolungati nel caso l'altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di
appoggio del notebook;

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo, ecc.);
- nelle imbarcazioni il notebook & utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una idonea
postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave;

- se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a
disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata al suo
supporto parete;

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si € passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione, mentre
gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura di brevi
documenti. In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina;

- per prevenire |'affaticamento visivo, evitare attivita prolungate di lettura sullo smartphone;

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice.

Indicazioni per I'utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

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

- Tenere il dispositivo lontano dal corpo ed in particolar modo dagli organi sensibili (ad esempio nelle
tasche posteriori);

- Telefonare utilizzando gli auricolari;

- Al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le indicazioni
del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore dell’apparecchiatura.

I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui & installato
I"apparecchio acustico;

- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasse l|'auricolare collegato al telefono/smartphone
potrebbe avere difficolta nell’'udire i suoni dell’'ambiente circostante. Non usare l'auricolare se
questo pud mettere a rischio la propria e l'altrui sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all’interno di un veicolo:

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere
sempre tenute libere per poter condurre il veicolo;

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con l'auricolare o in
modalita viva voce;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia
in qualita di passeggeri;

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag.

CAPITOLO 4 - Indicazioni relative all'utilizzo sicuro degli impianti elettrici

Impianto elettrico

I componenti dell'impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di parti
danneggiate;
le parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di derivazione prive
di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o interruttori prive di alcuni
componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o con coperchi danneggiati);
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le parti dellimpianto devono risultare asciutte, pulite e non devono prodursi scintille, odori di bruciato e/o
fumo;

nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, & necessario conoscere |'ubicazione del quadro
elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete elettrica in caso
di emergenza.

Indicazioni di corretto utilizzo:

€ buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre e
accessibili;

evitare di accumulare o accostare materiali inflammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile innesco,
buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell'impianto, e in particolare delle prese elettriche a
parete, per evitare il rischio di incendio;

€ importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia contatto
con materiali inflammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese a ricettivita multipla,
avvolgicavo, ecc.).

i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti
almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere) e la potenza
massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);

i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la guaina
del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici scoperte (a
spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento.

Indicazioni di corretto utilizzo:

I'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo indispensabile e
preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione piu vicini e idonei;

le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e
dell'impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati,
spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente nelle
prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto certo;

evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare il
pericolo di inciampo;

verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea (ad es.
presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi elettrici
collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);

fare attenzione che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente caldi
durante il loro funzionamento;

srotolare i cavi il pil possibile 0 comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera
per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.
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Requisiti minimi di impianti di alimentazione elettrica e
corretto utilizzo dell'impianto elettrico.

Gli impianti elettrici utilizzati devono essere costruiti “a regola d'arte” (realizzati, ciog, secondo i criteri della
buona tecnica) e prevedendo verifiche periodiche dello stato di efficienza di impianti e apparecchiature
attraverso regolari interventi di manutenzione e controllo.

Tuttavia una corretta progettazione e realizzazione e il mantenimento in efficienza di un impianto elettrico
non servono a ridurre il rischio se le risorse non collaborano adottando comportamenti adeguati al tipo di

rischio.

Di seguito si elencano quelli pit importanti:

Prima dell'utilizzo controllare che la tensione di rete sia quella prevista dal costruttore e riportata
sulla targhetta apposta;

Accertarsi che i cavi di alimentazione delle attrezzature elettriche siano adeguatamente protetti
contro le azioni meccaniche (oggetti taglienti, ecc.), le azioni termiche (sorgenti di calore) o le
azioni chimiche (sostanze corrosive);

Prese e interruttori devono essere mantenuti integri e ben fissati alle pareti;

Le apparecchiature devono essere utilizzate in conformita con le istruzioni d'uso fornite dal
costruttore nel Manuale di uso e manutenzione;

L'utilizzo di prese multiple con numerose spine collegate € da evitarsi o comunque & subordinato
alla verifica che la potenza complessiva delle apparecchiature collegate sia compresa entro i limiti
indicati sulle prese o sulle ciabatte stesse. Per utenze di tipo “civile”, collegare gli apparecchi ad
una presa di corrente idonea 10 A (alveoli della presa pilu piccoli) o 16 A (alveoli della presa piu
grandi), in relazione alle dimensioni della spina (diametro degli spinotti);

Deve essere evitato l'uso di prese o apparecchiature elettriche in situazioni in cui potrebbero
trovarsi a contatto con acqua;

L'inserimento o il disinserimento delle prese elettriche deve avvenire ad apparecchiatura spenta
e, in ogni caso, il disinserimento della presa non deve mai avvenire tirando il cavo elettrico, ma
impugnando correttamente la presa;

Non intervenire mai in caso di guasto, improvvisandosi elettricisti.

CAPITOLO 5 - Indicazioni relative al rischio incendio durante il lavoro agile

Identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici dei
soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a
fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di incendio e di
rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi d‘aria per
I'eliminazione dei gas combusti;

rispettare il divieto di fumo laddove presente;

non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori destinati
ai rifiuti;

non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento in caso di principio di incendio:

mantenere la calma;

disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche le
spine;

avvertire i presenti all'interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel caso si
valuti I'impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo loro
cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc,

se I'evento lo permette, in attesa 0 meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere l'incendio
attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua, coperte, estintori, ecc.);

non utilizzare acqua per estinguere l'incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o
guantomeno prima di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

se non si riesce ad estinguere l'incendio, abbandonare il luogo dell’'evento (chiudendo le porte dietro di
sé ma non a chiave) e aspettare all'esterno I'arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;
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se non & possibile abbandonare I'edificio, chiudersi all'interno di un‘altra stanza tamponando la porta con
panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all'interno, aprire la finestra e segnalare
la propria presenza.

Antincendio

Procedure da adottare quando si scopre un incendio:

e Se si tratta di un principio di incendio valutare la situazione determinando se esiste la possibilita di

estinguere immediatamente I'incendio con i mezzi a portata di mano;

Non tentare di iniziare lo spegnimento con i mezzi portatili se non si € sicuri di riuscirvi;

Dare immediatamente I'allarme al 115;

Intercettare le alimentazioni di gas, energia elettrica, ecc.;

Limitare la propagazione del fumo e dell’incendio chiudendo le porte di accesso/compartimenti

e Iniziare l'eventuale opera di estinzione solo con la garanzia di una via di fuga sicura alle proprie spalle
e con |'assistenza di altre persone;

e se non si riesce a mettere sotto controllo I'incendio in breve tempo, portarsi all’esterno dell’edificio e
dare le adeguate indicazioni alle squadre dei Vigili del Fuoco.

Gestione delle emergenze

Nel caso in cui l'attivita venga prestata in locali pubblici e/o privati nei quali & presente un piano di
emergenza, il lavoratore si impegna a individuare le vie e le uscite di emergenza e la relativa segnaletica,
conoscere le modalita di attivazione dell’allarme evacuazione e seguire le indicazioni degli Addetti
all’Emergenza del sito. In particolare:

- accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli;

- prendere visione, soprattutto nel piano dove si & collocati, delle piantine particolareggiate a parete,
della dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete (addetti
lotta antincendio/emergenze/coordinatore per I'emergenza, ecc.);

- leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria;

- rispettare il divieto di fumo;

- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo;

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso, per
persone e cose, rilevato nell'ambiente occupato.

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in modo puntuale
del contenuto del medesimo.

Data

Firma del Datore di lavoro

Firma del Lavoratore

14
Informativa sulla sicurezza — Modalita di esecuzione del lavoro agile (smart working)
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c.a. DIPENDENTE
COMUNE DI CHIOGGIA

Chioggia, Li

OGGETTO: Informativa per 1’esecuzione della prestazione lavorativa a favore del Comune di
Chioggia in modalita di lavoro agile (c.d. smart working)

Gentile Dipendente, con la presente il Comune di Chioggia intende informarLa in merito alle
misure di sicurezza informatica e, piu in generale, alle cautele da adottare nello svolgimento della
propria attivita lavorativa a favore dell’Ente in modalita lavoro agile (c.d. smart working).

La presente, invece, non costituisce informativa in merito alla salute e alla sicurezza del lavoratore
ai sensi dell’art. 22 della L. n. 81/2017, che viene resa al lavoratore e al Responsabile dei Lavoratori
per la Sicurezza (RLS).

I. Misure di sicurezza informatiche da applicare sempre nello svolgimento dell’attivita
lavorativa a favore dell’Ente, in presenza oppure in modalita lavoro agile

v gestire le credenziali di accesso all’account dei sistemi operativi del PC/notebook fornito
dall’Ente oppure di proprieta (nei casi ammessi ai sensi del vigente regolamento sull’uso degli
strumenti informatici) con le dovute cautele (applicazione rigida del divieto di condivisione,
scelta di password dotate di elevata robustezza, cambio delle password regolare);

v gestire le credenziali di accesso all’account e-mail lavorativo assegnato dall’Ente
(nome.cognome(@chioggia.org) con le dovute cautele (applicazione rigida del divieto di
condivisione, scelta di password dotate di elevata robustezza, cambio delle password regolare);

v gestire le credenziali di accesso all’account assegnato a ciascuna persona autorizzata per
I’accesso a gestionali con le dovute cautele (applicazione rigida del divieto di condivisione,
scelta di password dotate di elevata robustezza, cambio delle password regolare);

v’ utilizzare sui PC lavorativi forniti dall'Ente solo software autorizzati, rispettando tassativamente
il divieto di installazione di software non autorizzato (in caso di necessita contattare il Ced, in
modo che, previa autorizzazione da parte dell’Ente, provveda alla installazione);

v verificare periodicamente che i software ¢ i dispositivi di backup funzionino regolarmente;

v segnalare tempestivamente al Ced le anomalie riscontrabili direttamente da parte della singola
persona autorizzata:
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. rallentamenti eccessivi del singolo PC;

° rallentamenti eccessivi della connessione internet (sia in download che in upload);

o incremento dello spamming nelle caselle e-mail;

o comparsa di contenuti pubblicitari/anomali all’apertura di software che normalmente

non li prevedono;
. anomale chiusure di applicativi;

o comparsa di messaggi circa la disattivazione dell’antivirus o problematiche relative
al suo funzionamento in assenza di interventi di manutenzione;

° attivita di reindirizzamento nel browser;

. apertura di messaggi popup nel browser oppure cambiamenti nella homepage del
browser stesso.

verificare che gli strumenti di scansione delle vulnerabilita utilizzati (antivirus, anti-malware)
siano regolarmente aggiornati con tutte le piu rilevanti vulnerabilita di sicurezza;

prestare particolare attenzione ai dispositivi mobili (chiavette usb, HD esterni, ecc.) che vengono
connessi al PC contattando per ogni esigenza il Ced;

evitare di aprire file .zip o .rar che non siano attesi e, soprattutto, sicuri;
evitare di attivare le c.d. macro in file di provenienza non sicura;
disattivare l'apertura automatica delle e-mail;

disattivare I'anteprima automatica dei contenuti dei file;

evitare di navigare su siti non attinenti all’attivita lavorativa;

non salvare dati personali degli interessati, informazioni o documenti che li contengono
esclusivamente nei propri PC, bensi salvarli anche sul server, o sul cloud messo a disposizione
dall’Ente;

in caso di interruzione, anche temporanea, del lavoro verificare che i dati trattati non siano
accessibili a terzi non autorizzati;

informare il Comune di Chioggia in caso di incidente di sicurezza che coinvolga sia dati
personali comuni che dati particolari;

raccogliere, registrare e conservare i dati presenti negli atti ¢ documenti contenuti nei fascicoli e
nei supporti informatici avendo cura di verificare che 1’accesso ad essi sia possibile solo ai
soggetti autorizzati,
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v nel caso in cui il PC/notebook in uso manifestasse problematiche oppure si abbia il sospetto di
aver contratto un malware/virus informatico, immediatamente:

v disattivare la connessione internet (cablata o wi-fi);

v disattivare la connessione alla infrastruttura di rete (cablata o wi-fi);
v spegnere il dispositivo;

v rivolgersi al Ced.

II. Misure di sicurezza informatiche specifiche da applicare nello svolgimento dell’attivita
lavorativa a favore dell’Ente in modalita lavoro agile

v’ prestare particolare attenzione al costante salvataggio dei documenti contenenti dati
personali/particolari/giudiziari degli interessati (in particolare degli utenti), nonché degli altri
documenti/atti predisposti nello svolgimento delle proprie mansioni lavorative sul server o sul
cloud messi a disposizione dall’Ente;

v individuare in casa una stanza o comunque uno spazio, ove allestire la postazione lavorativa, che
possa essere utilizzato in modo esclusivo interdicendone l'accesso ai familiari;

v' impedire, per qualsiasi ragione, I’accesso da parte di soggetti non autorizzati (anche i familiari
del dipendente) ai dati/documenti/atti inerenti all’attivita lavorativa trattati/prodotti/consultati
nello svolgimento delle proprie mansioni lavorative, anche se il dispositivo utilizzato ¢ di
proprieta del dipendente;

v evitare di lasciare incustodita la postazione;

v verificare che la postazione scelta non possa essere investita da acqua, fuoco, vento, calore
eccessivo o altre fonti di pericolo;

v evitare di utilizzare connettivita internet che derivi da modem, da Wi-Fi casalinghi oppure da
hotspot sconosciuti, nonché da hotspot pubblici o comunque da qualsiasi altra fonte che non sia
nella esclusiva disponibilita del dipendente.

kksk

Per il Comune di Chioggia

Per ricevuta

Il dipendente




COMUNE DI CHIOGGIA

PROGETTO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE

UFFICIO: ..

PARTI DEL PROGETTO:

DIRIGENTE RESPONSABILE: ..o,
NOME E COGNOME.................. QUALIFICA. ...

INCARICO.......coiiiiiiiiiin,

LAVORATORE AGILE:

1. DESCRIZIONE DEL PROGETTO

INDICAZIONE DETTAGLIATA
DELLE ATTIVITA’ E DEI
PROCEDIMENTI CHE SI INTENDE
SVOLGERE IN MODALITA’ SMART:

DATA DI INIZIO E DURATA DEL
PROGETTO:

INDIVIDUAZIONE DELLE
GIORNATE DI LAVORO AGILE:

FASCE DI CONTATTABILITA:

OBBLIGHI CONNESSI
ALL'ESPLETAMENTO
DELL’ATTIVITA LAVORATIVA IN
MODALITA AGILE E FORME DI
ESERCIZIO DEL POTERE
DIRETTIVO DEL DATORE DI
LAVORO:

RISULTATI ATTESI:

Al FINI DEL PREVISTO MONITORAGGIO, IL DIRIGENTE PROCEDE, A CADENZA MENSILE,
AD UNA VERIFICA CIRCA L'ANDAMENTO DEL PROGETTO, UTILIZZANDO A TAL FINE IL
FORMAT ALLEGATO AL PRESENTE MODELLO




2. RISORSE TECNOLOGICHE NECESSARIE PER LA REALIZZAZIONE DEL

PROGETTO

L’attivita verra espletata mediante I'utilizzo di dotazioni informatiche:

1. fornite dall’Amministrazione (indicare in dettaglio la strumentazione)

3. INDICATORI

TIPO DI INDICATORE DESCRIZIONE INDICATORE VALORE TARGET
4. PROGRAMMA OPERATIVO
DESCRIZIONE DELLA % AVANZAMENTO

FASE

DATA INIZIO

DATA FINE

PREVISTO




Si allega la manifestazione d’interesse del dipendente.

FIRMA DEL RESPONSABILE DELL'UFFICIO

FIRMA DEL LAVORATORE AGILE



A titolo puramente esempilificativo si riporta la tabella della batteria degli indicatori

utilizzabili.

TIPI DI INDICATORE

COSA MISURANO

ALCUNI ESEMPI

indicatori di realizzazione
finanziaria

il isparmio economico dovuto
alla razionalizzazione di attivita
e/o alla riduzione della spesa

differenza tra costi prima e
dopo lo svolgimento delle
attivita rese in modalita agile
(es. razionalizzazione degli
spazi, riduzione della spesa
per i buoni pasto, n. di ore di
straordinario in meno,
riduzione del ricorso a
permessi e a congedi);

Indicatori di realizzazione fisica

il grado di avanzamento del
programma operativo del
progetto individuale

% di avanzamento del
programma operativo del
progetto individuale;

Indicatori di risultato (output)

I'esito pit immediato del
progetto

numero di provvedimenti
realizzati in modalita agile;

incremento della produttivita;

contrazione del tempo medio di
definizione dei procedimenti

Indicatori di impatto (outcome)

'impatto che il progetto
insieme a fattori esterni,
produce sulla collettivita e
sul’ambiente

mancato o ridotto utilizzo da
parte del lavoratore agile nelle
giornate di svolgimento della
prestazione lavorativa in
modalita smart del mezzo
privato/ pubblico per gli
spostamenti casa — lavoro;

livello di gradimento espresso
dall’'utenza attraverso i sistemi
di rilevazione dalla customer
satisfaction.




SCHEDA PER IL MONITORAGGIO DEL PROGETTO INDIVIDUALE

A) DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA SVOLTA E VALUTAZIONE IN ORDINE
ALL'INCREMENTO DELL’EFFICACIA E DELL’EFFICIENZA DELL’AZIONE
AMMINISTRATIVA E DELLA QUALITA DEI SERVIZI CONSEGUENTE ALL’ADOZIONE
DELLA NUOVA MODALITA DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA

B) DESCRIZIONE DELLE CRITICITA REGISTRATE IN SEDE DI ATTUAZIONE DELLA
REGOLAMENTAZIONE E INDICAZIONE DELLE POSSIBILI PROPOSTE DI MODIFICA

C) DESCRIZIONE DELLE CRITICITA RILEVATE IN SEDE DI ATTUAZIONE DEL
PROGETTO INDIVIDUALE E INDICAZIONE DELLE POSSIBILI PROPOSTE DI
MODIFICA



MESE DI RIFERIMENTO..........

% % MOTIVI MANCATA
D CRIZIONE | D6 | DATS | AVANZAMENTO | AVANZAMENTO | ATTUAZIONE/
PREVISTO RAGGIUNTO CRITICITA’




ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE

| sottoscritti (inserire i dati del DIRIGENTE)

CONVENGONO QUANTO SEGUE

Art. 1 Oggetto

1. ll/la sig./sig.ra o dott./dott.ssa ... oo € ammesso/a
a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile nei termini e alle condizioni indicate
nella scheda di progetto individuale allegata al presente accordo, nonché in conformita alle
prescrizioni stabilite con deliberazione di Giunta comunale n. 26 del 19.2.2021

Art. 2 Durata
1. Il presente accordo ha durata di ...... mesi a decorrere dal ...

Art. 3 Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa

1. Il lavoratore agile pud svolgere la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro
per n. ... giorni a settimana (massimo 2 giorni), non frazionabili ad ore, secondo |l
calendario concordato nel progetto individuale.

2. |l dipendente deve garantire nell'arco della giornata di lavoro agile la contattabilita per
almeno 2 ore, nelle fasce orarie anch’esse indicate nel progetto individuale (disposizione
riservata al personale con qualifica non dirigenziale).

3. L’amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in
qualsiasi momento per esigenze di servizio.

4. Fatte salve le fasce di contattabilita di cui al comma 2, al lavoratore in modalita agile &
garantito il rispetto dei tempi di riposo nonché il "diritto alla disconnessione" dalle
strumentazioni tecnologiche.

Art. 4 Strumenti del lavoro agile

1. La dotazione informatica necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in
modalita smart & indicata nel progetto individuale, dove viene precisato quali dotazioni
sono fornite dallAmministrazione e quali, eventualmente, sono messe a disposizione dal
lavoratore.

2. L’Amministrazione €& responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli
strumenti tecnologici assegnati al dipendente per lo svolgimento dell’attivita lavorativa.
Laddove il dipendente dovesse riscontrare il cattivo funzionamento degli strumenti
tecnologici messi a sua disposizione, dovra informarne entro 24 ore '’Amministrazione.



3. Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e dei dati, tanto nel caso
in cui i device mobili utilizzati dal lavoratore agile per I'accesso ai dati e agli applicativi
siano messi a disposizione dallo stesso dipendente, quanto nel caso in cui siano forniti
dalllAmministrazione, i Servizi Informatici, competenti in materia di sicurezza informatica,
provvedono alla configurazione dei dispositivi e alla verifica della loro compatibilita, ove di
proprieta del dipendente.

4. Le spese correlate all'utilizzo della dotazione informatica riguardanti i consumi elettrici
sono a carico del dipendente.

Art. 5 Monitoraggio
1. Il Responsabile dell'Ufficio procede, a cadenza mensile, a una verifica circa I'andamento
del progetto, utilizzando a tal fine il format allegato al modello di progetto individuale.

Art. 6 Recesso

1. Ciascuna delle Parti durante il periodo di svolgimento del progetto di lavoro agile puo,
con adeguato preavviso, pari ad almeno 20 giorni lavorativi e fornendo specifica
motivazione, recedere dall’accordo e interrompere il progetto prima della sua naturale
scadenza.

2. L'Amministrazione pud recedere dall’accordo in qualunque momento, senza preavviso,
laddove l'efficienza e I'efficacia delle attivita non sia rispondente ai parametri stabiliti.

Art. 7 Trattamento giuridico ed economico

1. L'Amministrazione garantisce che il dipendente che si avvale delle modalita di lavoro
agile non subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalita e della
progressione di carriera. L'assegnazione del dipendente al progetto di smart working non
incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme
legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in
godimento, salvo quanto previsto dai commi 3 e 4.

2. La prestazione lavorativa resa con la modalita agile é integralmente considerata come
servizio pari a quello ordinariamente reso presso la sede abituale ed & considerata utile ai
fini degli istituti di carriera, del computo dell'anzianita di servizio, nonché dell'applicazione
degli istituti relativi al trattamento economico accessorio.

3. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile
non & riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni
straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive né permessi
brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario.

4. Nelle giornate di attivita in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.

Art. 8 Obblighi di custodia e riservatezza



1. Il/la lavoratore/trice in modalita agile € personalmente responsabile della sicurezza,
custodia e conservazione in buono stato, salvo l'ordinaria usura derivante dall'utilizzo,
delle dotazioni informatiche fornite dall'’Amministrazione.

2. Le dotazioni informatiche delllAmministrazione devono essere utilizzate esclusivamente
per ragioni di servizio, non devono subire alterazioni della configurazione di sistema, ivi
inclusa la parte relativa alla sicurezza, e su queste non devono essere effettuate
installazioni di software non preventivamente autorizzate.

3. L'utilizzo della strumentazione informatica deve avvenire nel rigoroso rispetto delle linee
guida e delle istruzioni fornite dallAmministrazione nell'informativa allegata al presente
accordo, di cui costituisce parte integrante.

4. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile, il lavoratore e tenuto al
rispetto degli obblighi di riservatezza, ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica
16 aprile 2013, n. 62, "Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti
pubblici”.

5. Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilita, infrazioni e sanzioni
contemplate dalle leggi e dal codice di comportamento sopra richiamati, che trovano
integrale applicazione anche al lavoratore agile.

Art. 9 Sicurezza sul lavoro

1. L'Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, la
salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attivita di
lavoro.

2. A tal fine, si allega al presente accordo formandone parte integrante un'informativa
scritta, contenente l'indicazione dei rischi generali e dei rischi specifici connessi alla
particolare modalita di esecuzione della prestazione lavorativa, nonché indicazioni in
materia di requisiti minimi di sicurezza, alle quali il dipendente € chiamato ad attenersi al
fine di operare una scelta consapevole del luogo in cui espletare I'attivita lavorativa.

3. Ogni dipendente collabora con I'Amministrazione al fine di garantire un adempimento
sicuro e corretto della prestazione di lavoro.

4. L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del
dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato nell'informativa.

5. L'Amministrazione comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di
modalita di lavoro agile.

Art. 10 Autorizzazione al trattamento dei dati personali
1. ll/La sig./sig.ra o dott./dott.ssa ........cccooviiiiiiiii autorizza al
trattamento dei propri dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 per le finalita
connesse e strumentali alla gestione del presente accordo.



IL DIRIGENTE RESPONSABILE DEL SERVIZIO.......ccoiiiiiiiiiiii

IL LAVORATORE AGILE e,



