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INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE Al SENSI
DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017

Allaveratore

Oggetto: informativa sulia sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, delia legge 22 maggio
2017 n. 81)

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART
WORKER | |

= (Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte
dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare 1 rischi connessi all esecuzione delia prestazione in
ambienti indoor diversi da quelli di lavoro abituali. '

= Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella

* diterzi. .

s [ndividuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessitd del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative ¢ adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per Pesecuzione delia prestazione lavorativa in smart
working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa.

* In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore ¢ tenuto ad osservare per prevenire 1 rischi per la salute e

sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile.
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CAPITOLO 1

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai réquisiti igienico-sanitarl previsti per
1 locali privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.

Raccomandazioni generali per i Jocali:

- 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,

termotdraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;



- le superfici inteme delle pareti non devoro presentare tracce di condensazione permanente (muffe);
- 1 locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli
debbono fruire di tlluminazione n&ufale diretta, ‘adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo,
devono avere una superficie finestrata idonea;

- 1 locali devono essere muniti di'irﬁpianti di illuminazione artificiale, generale ¢ localizzata, atti a

garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per Pilluminazione naturale ed artificiale:

- si raccomanda, soprattufto nei mesi estivi, di scljen_nafe le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato

utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo s;':opo &i_evita_re I’abbaglianiento e limitare I’esposizione diretta

alle radiazioni solari; o 7

- Pilluminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un

illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e Vambiente civcostante.

- ¢ importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti efo riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo menuc 5i svo]a,c "attivitd lavorativa.

Indicazioni per l’aerazwne naturale ed arttficxaie

- & opportuno garantire il ricambio déil’aria raturale 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, soshtum

- evitare di regolare la temperalura a hve]ii troppo-alti o troppo bassi (a seconda della stagione)
rispetto alla temperatura esterna;

- evitare 'malazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in quanto

molto pericolosa per la salute umana.
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CAPITOLQ 2 o

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di
attrezzature/dispositivi di lavoro.

Indieazioni generali:

- conservare in tuoghi in cui siano facilmente reperibili e consuligbili i manuale/istruzioni per I”uso

redatte dal fabbricante;



- leggere il manuale/istruzioni per 1'uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere amente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

- st raccomanda di utilizzare apparecchi eleitrici integﬁ, senza parti conduttrici in tensione accessibili
(ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttort interni),
e di interromperne immediatamente I’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo efo odore dj
bruciato, provvedendo a spegnere |'apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di
alimentazione (se connesse); ‘

- verificare periodicamente che le atirezzature siano iritegre e correttamente funzionanti, compresi i
cavi elettrici e la spina di alimentazione; '

- non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;

- effettuare la ricarica eletirica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi dj
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione; ‘

- disporre 1 cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori; o

- controliare che tutte le attrezzatﬁre/diSpositivi siano scollegétefi dall’impianto elettrico quando non
utilizzati, speciaimente per lunghi periodi;

- si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in mod6 da favorire ta loro ventilazione e
ratfreddamento {non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) ¢ di astenersi dail’uso nel caso
di un foro 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 P'attrezzatura al cavo di alimentazione);

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

- lo schermo dei dispositivi & realizzato in vetro/cristallo e pu¢ 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 dispositive; il dispositim non dovra essere usato fino a quando non
sara stato riparato;

- le batterie/accumulatori non vanne gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,

compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri tiquidi;



- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batter'ie/accuniulatcri, va evitato il contatto del liquido con la
pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte coipita va sciacquata immediatamente
con abbondante acqua e va consultato un medico;
- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo Ile
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico;
- & opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere Ja vista dallo schermo e sgranchirsi
le gambe;
- ¢ bene cambiare spesso posizione durante il lavoro tenendo presente la possibilita di alternare la
posizione eretta con queila 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 fasﬁdiosi (come ad es. nel caso in cui
’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto
un punto luce a soffitio) 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 rifiessi e abbagliamenti; '
- 1 notebook, 1ablet ¢ smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (scherimi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che "utilizzo di tali schermi
pud causare affaticamento visivo e pertanto: -
* regolare la luminosita e il contrastd suflo schermo in rﬁodo oltimale;
« durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani,
cosi come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;
* in tutti i casi in cui 1 caratteri sullo schermo del dispositive mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gl
occhi; .
= non lavorare mai al buio,

Indicazioni per il lavore con il notebook

In caso di altivita che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili &
opportuno '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;



- & importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida
{eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);

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

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

- & opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;

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

- "altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da"qonsentire ali’operatore in posizione
sedula di avere gli angoli braccio/avambraccio ¢ gamba/cosciﬁ 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, ¢ se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un
poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.

Indicazioni per il lavoyo con tablef e smariphone

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione,
mentre gli smarfphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura
di brevi documenti.

1In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:

- effettvare frequenti pause, limitando i} tempo di digitazione é:ontinuala;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi; -

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che pet rispondere a chiamate vocali
prediligendo P utilizzo deil’auricolare;

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

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

Indicazioni per 1"utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare I’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;
- spegnere il dispositivo nelle aree in cui € vietato P'uso di telefoni cellutarifsmariphone o quando pud

causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di

incendio/esplosione, ecc.);



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

- non tenere 1 dispositivi nel taschino;

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

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

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

Indicazioni per 'atilizzo sicure del Personal computer

Si rinvia alle disposizioni in materia gia fornite al lavoratore
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CAPITGLO 3

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI
ELETTRICI '

Indicazioni relative ai requisiti ¢ al cometto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
slettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanca.

Impianto elettrico

A. Requisiti:

1) 1 componenti deil’imfnianto elettrico utilizzato (prese, interrutiori, ecc.) devono apparire privi di
parti danneggiate; ‘

2) le sue parti conduttrici in fensione 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
interruttorl prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o

con coperchi danneggiati);

3) le parti dell’implanto devono risultare asciutte, pulite € non devono prodursi scintille, odori di
bruciato e/o fumo; .
4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, & necessario conoscere I'ubicazione del

quadro eletirico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete

clettrica in caso di emergenza;

B Indicazioni di corretto utilizzo:




- srotolare 1 cavi il pilt possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie

libera per smaltire il calore prodotio durante il loro impiego.

CAPITOLO 4

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”
Indicazioni generali:

- identificare il luogo di lavoro (indinizzo 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 passosi) in quanto possibili focolai di
incendio e di rischio ustione. Inottre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi
d’aria per I’eliminazione dei gas combusti;

- fispeﬁarc il divieto di fufno laddove presente;

- non gettare mozziconi accesi nelle arec a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori
destinatt aj rifiuti;

- non ostruire fe vie di esodo ¢ non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento per principio di tncendio:

- mantenere la calma;

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

- avvertire 1 presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti cutdoor, chiedere aiuto e, nel
caso si valuti |"impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.),
fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

- se |'evento lo permette, in attesa o meno dellarrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere

I"incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua', coperte?, estintori?, ecc.);- non utilizzare

! £ idonca alio spegnimento di incendi di manufaiti in legno o in stoffa ta non per incendi che originano dall"impianto o da attrezzawe eletiriche,

* In caso di principi di moendic dell™impianto clettrico o i altro tpo (pueché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in
{ora pssenza, coperte di lana o di colone spesso (evitare sssolutamente materiali sintelici o di pivme come i pife ¢ 1 pivmini) per soffocare it focolaio
(si impedisce I'arrivo di ossigeno alla fiamina). Se particolanmente piccolo if fecolaio pud essere soffoenio anche con un recipiente di metallo (ad ¢s.
un coperchiv o una pestola di gcciaio rovesciata).

Y ESTINTORE A POLVERE (ABC)

Sono idonci per spegnere i fuochi generali da sostanze solide che formann brace {[uochi di elasse A), da sostanze liguide (fuochi i classe B) ¢ da
sostanze gassose {funchi di classe C). Gii estinwori a polvere sono atilizzabiii per lo spegatmento dui prineipi d'imcendio di ogni sostanza anche in
presenza 47 inpianti eleltried in tensione.

ESTINTOR! AD ANIDRIDE CARBONICA {(COy) .

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liguide (fuochi di classe B) e Tuochi di sestanze gassose (fuochi di classc €); possono essere usali anche i
presenza di impignti clettrict in tensione. Occorre presiare molta aitenzione all ‘eceessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da lreddo atle persone
e possibili rotture su elementi caldi {ad es.- motori © parti metalliche calde potrebbero rompersi per eceessive reffreddamento supediciale). Non sono
indicati per spegnere feochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A cawsa deli‘elevata pressione interna Pestintore a COh risulta molto pin
pesanie desli aitri estintori 2 pari quantita di estinguentc. ’ ’ ‘
ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELL'ESTINTORE

- sganciare l'estintore dall"eventuate supporto e porlo a terra;

- rompere it sigiflo ed cstrarre la spinetta di sicurezza;



acqua per estinguere I'incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima
di avere disattivato la tensione dal quadro eleitrico; '
- se non si riesce ad estinguere I'incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro
di sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno I’arrivo del soccorsi per fornire indicazioni;
- se non & possibile abbandonare Pedificio, 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.
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Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in modo

puntuale del contenuto del medesimo.
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Firma del Lavoratore

- impugnare i) tubo erogatore o manichea; ’

« gon Falira mano, impugnata la manigtia dettestintore, premere §a2 valvola di apertura;

- dirigere it getto alfa base delle Bamme premendo 1a leva prima ad iniérmitienza e poi con maggioce progressione;
- iniziare o spegnimento delle fizmme pils vicine 3 ¢ ¢ sofo dopo verso il focobaio principale,



