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OGGETTO DEL REGOLAMENTO

1. Il presente regolamento disciplina il “lavoro atdieza” cosi come previsto dal CCNL 16.11.2022
Funzioni Locali.

2. Per tutto quanto non previsto dal presente regoitonsi rinvia alla disciplina contenuta nelle
disposizioni legislative e nei contratti naziordillavoro.

3. Nell'ambito delle finalita individuate dal CCNL, lsvolgimento della prestazione lavorativa in
modalitd “a distanza” non deve in alcun modo préigiare o ridurre la fruizione dei servizi a
favore degli utenti.

Articolo 1 - Finalita

1. Il lavoro a distanza persegue le seguenti finalita:

a) introduzione di nuove soluzioni organizzative ideraefavorire 1o sviluppo di una cultura
gestionale orientata al lavoro per obiettivi edriaultati e, al tempo stesso, finalizzata
all'incremento della produttivita e dell’efficienza

b) garanzia per le pari opportunita e potenziamentie deisure di conciliazione dei tempi di
vita e di lavoro delle lavoratrici e dei lavoratocon le esigenze delle pubbliche
amministrazioni, nell’ottica di perseguire il migtamento dei servizi pubblici e I'equilibrio
fra vita professionale e vita privata;

c) promozione della mobilitd sostenibile tramite Budione degli spostamenti casa - lavoro ed
il contenimento del relativo impatto ambientale;

d) miglioramento dell'integrazione lavorativa dei setfga cui, per cause dovute a condizioni
di disabilita o di fragilitd, ovvero in ragione @itri impedimenti di natura oggettiva,
personale o familiare, anche temporanea, la pradsiza in ufficio possa risultare gravosa
0 comunque problematica.

2. Rappresenta una modalita di svolgimento dell’ativavorativa ordinaria svolta in sede diversa
dalla sede dell'ufficio, con vincolo di tempo e mispetto dei conseguenti obblighi di presenza
derivanti dalle disposizioni in materia di oraridaloro.

3. Ha la finalita di agevolare la conciliazione vita#ro, la promozione della mobilita sostenibile
tramite la riduzione degli spostamenti casa - laved il contenimento del relativo impatto
ambientale, il miglioramento dell'integrazione laativa dei soggetti a cui, per cause dovute a
condizioni di disabilita o di fragilita, ovvero magione di altri impedimenti di natura oggettiva,
personale o familiare, anche temporanea la predesiea in ufficio possa risultare gravosa o
comunque problematica.

Articolo 2 - Destinatari ed esclusioni

1. Possono presentare richiesta di svolgimento de#atazione lavorativa in modalita a distanza
tutti i dipendenti del Consorzio assunti con cadrai lavoro a tempo indeterminato e a tempo
determinato, a tempo pieno o parziale ivi comprigspersonale in posizione di comando
proveniente da altri enti.
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. L’accesso al lavoro a distanza ha natura consensuadlontaria.

. Possono accedere tutti i dipendenti del Consorasursti con contratto di lavoro a tempo
indeterminato pieno o parziale, nonché i dipendetémpo determinato superiore a 6 mesi.

. E escluso lo svolgimento di lavoro a distanza pedipendenti adibiti a lavori che richiedono
utilizzo costante di strumentazioni non remotizligloid. attivita indifferibili) e per i lavori in
turno. In particolare, e escluso il personale agpante alle categorie ed ai profili professionali
di seguito indicati:

a) protocollo generale;
b) personale addetto alle attivita di sportello devigéaperti al pubblico.

. Fermo restando quanto stabilito al punto precedergkcaso di dipendenti adibiti a lavori in
turno, I'accesso al lavoro da a distanza sara slteto alla possibile variazione di articolazione
oraria.

Articolo 3 — Modalita di svolgimento della prestazone lavorativa

1

D

()

N O

. | dipendenti posti in lavoro a distanza hanno wiridi fruire degli stessi istituti/permessi di
assenza giornaliera previsti dai CCNL e normativenateria.

. Per sopravvenute esigenze di servizio, il RespdlesdbArea puo richiedere stabilmente per un
periodo determinato una rimodulazione nonché whazione delle giornate di lavoro a distanza
indicate nell’accordo. La comunicazione deve peireein tempo utile per la ripresa del servizio
e, comunque, almeno il giorno prima. La richiestairdodulazione delle giornate in lavoro a
distanza puod essere avanzata anche da parte datidifte a fronte di mutate esigenze personali.
Della suddetta rimodulazione/riduzione relativauadperiodo determinato deve essere dato atto
tramite sottoscrizione di apposita appendice aibado.

. Il lavoro a distanza viene svolto con vincolo dinfw nel rispetto degli stessi obblighi derivanti
dallo svolgimento della prestazione lavorativa poeta sede dell'ufficio. Il dipendente deve
rispettare le disposizioni orarie, puo fruire defrpessi previsti dal CCNL (orari e giornalieri) e
dalle normative vigenti. Viene riconosciuto lo strdinario se debitamente autorizzato dal
Responsabile dell’'area.

. L'attivita viene svolta in alternanza con la pres@eim sede. Di norma, il dipendente puo svolgere
attivita a distanza per un massimo di 2 giorni aéitimana nelle giornate con orario “corto”.

Per i dipendenti con rapporto di lavoro di partdinerticale settimanale, il numero massimo di
giorni in modalita a distanza dovra essere propoaimente rideterminato, fermo restando la
prevalenza delle giornate della prestazione la@an presenza e dovra essere svolta nei giorni
“corti”.

. Il dipendente nell’arco temporale di svolgimentdl'd#ivita lavorativa a distanza, € sempre
contattabile.

. Saranno corrisposte le indennita compatibili cosMolgimento del lavoro a distanza.

. Per sopravvenute esigenze di servizio, il Respadiesadb Area pud richiedere per un periodo
determinato una rimodulazione nonché una riduzdasiie giornate di lavoro a distanza indicate
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nell'accordo. La comunicazione deve pervenire imge utile per la ripresa del servizio e,
comunque, almeno il giorno prima. La richiesta idiadulazione delle giornate in lavoro a
distanza puod essere avanzata anche da parte datldifte a fronte di mutate esigenze personali.
Della suddetta rimodulazione/riduzione relativauadperiodo determinato deve essere dato atto
tramite sottoscrizione di apposita appendice aibado.

Articolo 4 — Attivita espletabili

1. Il dipendente pud eseguire la propria prestaziawerhtiva in modalita di lavoro a distanza
gualora sussistano i seguenti requisiti:

a) e possibile de-localizzare, almeno in parte, levititallo stesso assegnate, senza che sia
necessaria la costante presenza fisica nella $éaod0;

b) é possibile utilizzare strumentazioni tecnologiclenee allo svolgimento della prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

c) Il dipendente gode di autonomia operativa ed haossibilita di organizzare I'esecuzione
della prestazione lavorativa in accordo con la Basabile;

d) E possibile monitorare e valutare i risultati canst.

2. Lo svolgimento della prestazione in modalita aagigh non & consentito al personale in prova.

3. Rimane in ogni caso esclusa la possibilita di atévla prestazione lavorativa in modalita “a
distanza” per i dipendenti adibiti a lavori chehredono utilizzo costante di strumentazioni non
remotizzabili (c.d. attivita indifferibili) o svolno attivita che necessitano la presenza in sede.
In particolare, € escluso il personale appartenatéecategorie ed ai profili professionali di
seguito indicati:

a) protocollo generale;
b) personale addetto alle attivita di sportello devigéaperti al pubblico.

4. Per le figure professionali di cui al comma precdeaesta consentita la possibilita di svolgere la
prestazione lavorativa a distanza limitatamente aglliota del tempo di lavoro in cui non
risultano adibiti ai predetti servizi.

Articolo 5 - Attivita oggetto

1. Le attivita oggetto di lavoro a distanza per lelgsiassistano i necessari requisiti organizzativi e
tecnologici per operare, verranno individuate daain Responsabile di Area.

2. L’informativa relativa alle attivita che si possoswolgere verra resa disponibile come allegato al
presente regolamento, inoltre, i criteri generalila individuazione delle attivita sono oggetto di
informativa sindacale.

Articolo 6 - Modalita di accesso
1. Possono chiedere di avvalersi della modalita ditamone lavorativa a distanza esclusivamente i

dipendenti assegnati allo svolgimento delle a#iivippositamente individuate da ciascun
Responsabile di Area. L'accesso al lavoro a dist@vxiene su richiesta.
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2. Il personale interessato deve presentare appofitéiesta al Responsabile di Area di
assegnazione, che ne valuta la compatibilitd iepmEte esigenze di funzionalita del servizio e
rendera il proprio parere entro 30 gg. In cascagiépe negativo, 1o stesso deve essere motivato.

3. Acquisito il parere favorevole del Responsabilédia per lo svolgimento del lavoro a distanza e
necessario stipulare apposito accordo.

4. Le domande possono essere presentate in qualsiasmo nell'anno.

5. Le richieste sono accolte fino al raggiungimentdladgercentuale massima del 15% dei
dipendenti, arrotondando all’'unita superiore il mum risultante dal calcolo anzidetto ove
contenga una cifra decimale superiore a 50.

6. L'Ente garantisce un’adeguata rotazione del peteonhe puo prestare lavoro in modalita a
distanza.

Articolo 7 - Criteri di priorita

1. Viene riconosciuta priorita di accesso sulla baskedondizioni soggettive di seguito individuate
in ordine di priorita:

a) condizioni di disabilita psico-fisiche, anche temgtee, debitamente certificate, tali da
rendere disagevole il raggiungimento del luogadolo;

b) esigenze di cura di figli minori, con priorita diéalavoratori/lavoratrici con figli fino a
dodici anni di eta o senza limiti di etd nel casdigli in condizioni di disabilita ai sensi
dell’articolo 3, comma 3 della Legge 5 febbraio 298. 104. Verranno favoriti in primis i
dipendenti con figli in condizioni di disabilita igferendo coloro che hanno i figli con la
minore etd) e successivamente i lavoratori con fiigh a dodici anni di eta, privilegiando
coloro che hanno i figli con la minore et;

c) esigenze di cura nei confronti di familiari convitiedebitamente certificate;

d) maggiore distanza dal luogo di lavoro, quando Vofatore risiede fuori dal territorio
comunale.

2. In caso di parita di condizioni avra la precedeihziipendente che per la prima volta richiede il
lavoro a dstanza, ovvero quello che ha precedemtiensgolto la prestazione a distanza in tempo
pit remoto. In caso di ulteriore parita, quello coaggiore eta anagrafica.

3. Nel caso le domande superino la percentuale magdis8a dei dipendenti) prevista dall’articolo
6 comma 5 la durata del lavoro a distanza potr@regsferiore a 1 anno

Articolo 7 - Accordo individuale

1. L'attivazione del lavoro a distanza e subordindiz sottoscrizione dell'accordo individuale tra il
dipendente e il Responsabile di Area di assegnazicgdatto come da schema allegato al
presente regolamento.

2. L'accordo di cui al comma precedente deve conterierprogetto di lavoro a distanza
specificamente approvato per ciascuna posiziondawbro e riportare almeno i seguenti
contenuti essenziali:
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a) modalita di svolgimento della prestazione lavorafivori dalla sede abituale di lavoro, con
specifica indicazione delle giornate di lavoro dalgere a distanza;

b) modalita di esercizio del potere direttivo e ditrotio da parte del responsabile di Area sulla
prestazione resa dal lavoratore all'esterno debl'en

c) durata del progetto;

d) individuazione degli strumenti di lavoro necesgaet lo svolgimento della prestazione
lavorativa forniti del’Ente o, in alternativa, droprieta del dipendente;

e) indicazione dei luoghi in cui il lavoratore a dista svolgera la prestazione a distanza;

f) indicazione delle fasce orarie di contattabilithe devono in ogni caso essere pari all’orario
giornaliero di lavoro, durante le quali il dipentieleve essere contattabile dal responsabile
di area, dai colleghi o dall’'utenza e I'eventualdicazione delle fasce orarie in cui 'attivita
lavorativa deve essere svolta in funzione di paldit esigenze organizzative o in ragione
delle mansioni del lavoratore interessato;

g) tempi di riposo del lavoratore e le misure tecnielgeorganizzative volte ad assicurare |l
diritto alla disconnessione del lavoratore;

h) I'impegno del lavoratore a rispettare le prescnzimdicate nell’informativa sulla salute e
sicurezza del lavoro a distanza ricevuta dall’Amistiazione e riportante l'illustrazione dei
rischi generali e specifici connessi alla modadit#volgimento della prestazione lavorativa
a distanza.

Articolo 8 - Recesso

1. Ciascuna parte dell’accordo pud recedere antigipatde rispetto alla scadenza prestabilita,
previo preavviso di 30 giorni. Nel caso dei lavoradisabili di cui all’articolo 1 della Legge 12
marzo 1999, n. 68, il termine di preavviso del ssceda parte del datore di lavoro € aumentato a
90 giorni.

2. Ferme restando le eventuali responsabilita delndipete per comportamenti contrari ai doveri
d'ufficio, costituiscono per '’Amministrazione caudi recesso senza preavviso e per giustificato
motivo i seguenti casi:

» il dipendente non rispetta i tempi e le modalitaffiettuazione della prestazione lavorativa;
+ il dipendente non rispetta le fasce di reperibdigdinite nell’accordo;

» il dipendente non rispetta le disposizioni in mateti salute e sicurezza sul lavoro e/o di
sicurezza e riservatezza dei dati;

» linosservanza degli obblighi connessi all'espletaio dell’attivita indicati nell’accordo
individuale.

3. La comunicazione di recesso da parte del’Ammiastme deve essere motivata.

4. In caso di trasferimento del dipendente ad altrovide, o struttura equiparata, I'accordo
individuale cessa di avere efficacia dalla datafthttivo trasferimento del lavoratore, il quale,
per poter continuare a svolgere attivita in lavardistanza, dovra presentare nuova domanda al
Responsabile di Area di nuova assegnazione, challdera in relazione alle caratteristiche
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dell'attivita assegnata al dipendente e, piu inegale, alle disposizioni del presente
regolamento.

Articolo 9 - Controllo e potere direttivo

1. Il Responsabile di Area effettua il controllo sebolare svolgimento dell’attivita lavorativa, sia
nelle fasi intermedie che al termine dellattivita.

2. 1l controllo si sostanzia nella verifica delle witih concretamente realizzate per il progressivo
raggiungimento dei risultati.

3. Il Responsabile di Area esercita il potere direttivpon le stesse modalita previste per lo
svolgimento della prestazione svolta in presenzajuanto il lavoro a distanza non comporta
alcuna modifica circa il suo ruolo datoriale.

Articolo 10 - Strumenti

1. La dotazione informatica necessaria allo svolgimeatella prestazione lavorativa a distanza puo
essere sia fornita dall’Ente, sia di proprietadipendente.

2. Rimangono a carico del dipendente i consumi digtaezlettrica necessari al funzionamento degli
apparati tecnologici ed i costi telefonici anchgeli alla linea dati.

3. La strumentazione eventualmente ricevuta in dot&zidal lavoratore a distanza potra essere
utilizzata unicamente per I'attivita di lavoro at@inza e dovra essere tempestivamente restituita
al termine.

4. La strumentazione utilizzabile per il lavoro a dista € la seguente:
a. Smartphone;
b. Auricolari;
c. Tablet;
d. Notebook o PC;
e. Stampante, con possibilmente scanner.

Articolo 11 - Sicurezza sul lavoro

1. Nello svolgimento del lavoro a distanza, il dipemi#e cosi come previsto dal C.C.N.L.
16.11.2022, é tenuto ad accertare la presenza dmfidizioni che garantiscono la sussistenza
delle condizioni minime di tutela della salute eusezza del lavoratore secondo le disposizioni
in materia di salute e sicurezza dei lavoratorparticolare quelle previste dal D.Lgs 81/2008.

2. Il datore di lavoro fornisce al lavoratore a dig@antutte le informazioni circa le eventuali
situazioni di rischio e a tal fine consegna al latore un’informativa scritta nella quale sono
individuati i rischi generali e rischi specifici moessi alla particolare modalita di esecuzione
della prestazione lavorativa a distanza alle guialipendente deve attenersi nella scelta del
luogo in cui espletare l'attivita lavorativa.
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3. L'informativa é allegata all’accordo individuald,alii costituisce parte integrante e sostanziale.

4. |l lavoratore a distanza deve cooperare all’'ataidelle misure di prevenzione.

Articolo 12 - Sicurezza dei dati e privacy

1. Il lavoratore a distanza € tenuto a mantenere kssima riservatezza sui dati e le informazioni di

cui viene a conoscenza nell’esecuzione della priesta lavorativa.

2.1 dati personali devono essere trattati nel rigpaééila riservatezza e degli altri fondamentalitilir

riconosciuti all'interessato dalle norme giuridicire materia di cui al Regolamento U.E.
679/2016 G.D.P.R. e al D.Lgs 196/2003 e ss.mmdicenPrivacy. Il trattamento dovra essere
realizzato in osservanza della normativa nazionatgente, del regolamento U.E. sulla
Protezione dei dati personali, e/lo delle appositesgrizioni e istruzioni impartite

dal’Amministrazione in qualita di titolare dei dat

3. Il lavoratore a distanza nell’esecuzione della fa@ene si impegna a non divulgare e a non usare

informazioni che non siano state pubblicate o caynerdi pubblica conoscenza, fermo restando
le disposizioni del presente articolo.

4. Atal fine I'ente consegna al lavoratore una spegiihformativa in materia.

5. La garanzia della sicurezza delle comunicazionheriecalizzata attraverso l'utilizzazione della

modalita di connessione al proprio PC d'ufficio. lemnnessione utilizza un canale di
comunicazione intrinsecamente sicuro, per cui Eigee delle informazioni € analoga all'agire
dal proprio ufficio. Oltre a cio, attualmente viendlizzata la suite Microsoft Office per la
gestione della posta elettronica, l'archiviaziafee dul relativo cloud (OneDrive), la produzione
di testi e tabelle, ecc. Tale suite & conformeialiécazioni contenute nel Regolamento Generale
sulla Protezione dei Dati (G.D.P.R.)

Potranno essere implementate altre modalita infochrase dettate dall'Ente.

Articolo 13 - Obblighi di comportamento e titolarita dell’azione disciplinare

1. La titolarita dell'azione disciplinare, anche dueato svolgimento della prestazione lavorativa,

permane in capo ai soggetti individuati dal sistelsaiplinare vigente.

2. Il lavoratore a distanza deve tenere un comportéomnerprontato al rispetto degli obblighi e dei

doveri stabiliti dal CCNL e dal codice di comportemo approvato dal Consorzio.

3. In relazione alla modalitd esplicativa della prestae lavorativa, costituiscono violazione

dell'obbligo di diligenza e inosservanza delle disigioni di servizio i comportamenti per i quali
opera il recesso senza preavviso di cui al precedeticolo 8.

Articolo 14 - Copertura assicurativa

1. La copertura assicurativa INAIL, gia attiva nei fronti del personale dipendente, & estesa anche

contro i rischi accertabili durante l'arco di tutto svolgimento dell'attivita in modalita a
distanza.
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2. 1l lavoratore ha diritto alla tutela contro gli arfuni sul lavoro e le malattie professionali
dipendenti da rischi connessi alla prestazione rltx@ resa all'esterno dei local
del’ Amministrazione.

3. Il lavoratore ha diritto alla tutela degli infortuaccorsi durante il normale percorso di andata e
ritorno dal luogo dell'abitazione a quello presoeler lo svolgimento della prestazione
lavorativa all'esterno dei locali aziendali, naniti e alle condizioni di cui al terzo comma
dell’art. 2 del testo unico delle disposizioni peassicurazione obbligatoria contro gli infortuni
sul lavoro e le malattie professionali, di cui atteto del Presidente della Repubblica 30 giugno
1965, n. 1124, e successive modificazioni, quaredadelta del luogo della prestazione sia
dettata da esigenze connesse alla prestaziona steksdla necessita del lavoratore di conciliare
le esigenze di vita con quelle lavorative e risgoadriteri di ragionevolezza.

Articolo 15 - Procedura attivazione personale Eleva Qualificazione

1. Anche il personale con Elevata Qualificazione pwvakersi della modalita di prestazione
lavorativa a distanza per lo svolgimento di atlivibmpatibili con la suddetta modalita.

2. L’attivazione e subordinata alla stipula dell’acmiindividuale tra il Responsabile dell’area ed il
Direttore.

ALLEGATI:
» schema di accordo individuale;
 schema informativa sicurezza e salute sul lavoro;
» informativa privacy e utilizzo dati personali.
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Accordo individuale per la prestazione di lavoro alistanza

La/ll sottoscritta/o , dipendente del
Consorzio Intercomunale per la gestione dei Ser@acio-Assistenziali dell’Ovest —Ticino,
Area/Servizio , in qualita di

, a tempo (indeterminato/determinato; pieno/pagxial

La/il  sottoscritta/o Responsabile  dell’Area

Vista listanza del lavoratore presentata con nota prot. del ;

Visto il Regolamento per la disciplina del lavoro a digia del Consorzio Intercomunale per la
gestione dei Servizi Socio-Assistenziali dell’Ovesicino, approvato con deliberazione
del Consiglio d’Amministrazione n. del , in athiene dell'art.
14 della L. n. 124/2015 e s.m.i;

Visto il Decreto del Ministro per la pubblica amminisiicaze dell’8/10/2021;

Visto il vigente CCNL Funzioni Locali del 16/11/2022 el Riano integrato di attivita e
organizzazione (PIAO), ai sensi dell’art. 6, conmiZnéett. ¢), del D. L. n. 80/2021;

CONVENGONO QUANTO SEGUE

che il/lla dipendente, come meglio sopra identiéitat &€ autorizzato/a a svolgere la prestazione
lavorativa in modalita a distanza nei termini elé abndizioni di seguito indicate ed in conformita
alle prescrizioni stabilite nella disciplina sopiehiamata:

- attivita da svolgersi in modalita a distanfarifire un’indicazione delle attivita da svolgelisi
modalita a distanza
- data di avvio prestazione in modalita lavoro aatizé: - data di fine della
prestazione lavora distanza
- giornol/i settimanale/i di svolgimento della pregtae in modalita a distanza: -
luogo dove svolgere I'attivita di lavoendistanza
- ai fini dello svolgimento dell'attivita lavoratiia modalita a distanza, si prevede |'utilizzo della
seguente dotazione tecnologica e strumentalennessione internet, cellulare, personal
computer fisso o portatile, egc, , di
proprieta g$pecificare se del dipendente e/o del’amministiadi

La strumentazione sopra indicata & valutata coropeid alle esigenze dell’attivita lavorativa, nel
rispetto delle norme di sicurezza vigenti. Le spegeardanti i consumi elettrici, nonché il costo
della connessione dati sono a carico del lavoratbi@onsorzio adotta le soluzioni tecnologiche
necessarie a consentire al dipendente I'accasdistanzaalla postazione di lavoro e/o ai sistemi
applicativi necessari allo svolgimento della prestae tramite il dispositivo ad uso del lavoratore.
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La fascia di contattabilitd obbligatoria delipendente: mattina dalle alle
e dalle alle

Trattamento giuridico ed economico, disposizioni aganizzative, obblighi di riservatezza e di
sicurezza sul lavoro:

1. Lo svolgimento della modalita a distanza della {&sne lavorativa da parte del dipendente
non incide sulla natura giuridica del rapportoadidro subordinato in atto, che resta regolato
dalle norme legislative e dai contratti colletingzionali e integrativi.

2. La prestazione lavorativa resa con la modalitastadza € integralmente considerata come
servizio pari a quello ordinariamente reso presseddi abituali ed é utile ai fini della
progressione in carriera, del computo dell'anzéaditservizio, nonché dell'applicazione degli
istituti relativi al trattamento economico accessor

3. La verifica circa il completamento delle attivitasagnate é effettuata dal responsabile del
servizio secondo modalita flessibili scelte dismralmente dallo stesso in funzione delle
attivita da eseguire in lavoro a distanza.

4. Il lavoro a distanza rappresenta una modalita diggmento dell’attivita lavorativa ordinaria
svolta in sede diversa dalla sede dell'ufficio, cancolo di tempo e nel rispetto dei
conseguenti obblighi di presenza derivanti dalgpdsizioni in materia di orario di lavoro.

5. Il lavoratore deve rispettare il riposo giornaligrari ad almeno 11 ore consecutive, nel quale
il lavoratore non pu0 erogare alcuna prestazionerddiva (fascia di inoperabilita -
disconnessione), come previsto dalla normativa ntigeHa inoltre il diritto-dovere di
astenersi dalla prestazione lavorativa nella fagclavoro notturno individuata dalla vigente
normativa (dalle ore 22.00 alle ore 6.00).

6. Al lavoratore € riconosciuto altresi il diritto alldisconnessione in occasione della pausa
pranzo. Inoltre, come previsto dalla vigente nomaatn materia di salute e sicurezza sui
luoghi di lavoro, i lavoratori video-terminalistoso tenuti ad effettuare una pausa di 15
minuti ogni 120 minuti di lavoro.

7. In caso di problematiche di natura tecnica e/ormftica, e comungue in ogni caso di cattivo
funzionamento dei sistemi informatici, qualora leolgimento dell’attivita lavorativa a
distanza sia impedito 0 sensibilmente rallentdtalijgendente e tenuto a darne tempestiva
informazione al proprio dirigente/responsabile. Quequalora le suddette problematiche
dovessero rendere temporaneamente impossibile @inora la prestazione lavorativa, puo
richiamare il dipendente a lavorare in presenzacako di ripresa del lavoro in presenza, il
lavoratore € tenuto a completare la propria prestazlavorativa fino al termine del proprio
orario ordinario di lavoro.
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8. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendienkavoro a distanza puo essere richiamato
in sede, con comunicazione che deve pervenirenipaeutile per la ripresa del servizio e,
comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in\8eiIo non comporta il diritto al recupero
delle giornate di lavora distanzanon fruite.

9. Come previsto dall’'art. 19 della L. n. 81/2017aloratore puod recedere dal presente accordo
di lavoro a distanza presentando apposita notareprip responsabile, indicando le
motivazioni, con un preavviso di almeno 30 giord@on le medesime modalita, il
responsabile puo recedere dall'accordo, sempreungoreavviso di almeno 30 giorni. Tale

termine e elevato a 90 giorni nel caso di lavoradesabili. 1l lavoratore e il Responsabile
possono recedere dall’accordo senza preavvisaesepea di un giustificato motivo, quale ad
esempio:

a) il dipendente non rispetta i tempi e le modalita efiettuazione della prestazione
lavorativa;

b) il dipendente non rispetta le disposizioni in miateli salute e sicurezza sul lavoro e/o di
sicurezza e riservatezza dei dati;

c) linosservanza degli obblighi connessi all'espletawto dell’attivita in modalita a distanza
indicati nell'accordo individuale.

10. Al presente accordo viene allegata l'informativliassalute e sicurezza nel lavoro a distanza,
nonché le disposizioni per il trattamento dei date quali il dipendente e tenuto ad attenersi
durante lo svolgimento della propria attivita laatbra in modalita a distanza.

Data

Firma del Dirigente/Responsabile Firma del dipetelen

All. 1 — Informativa per salute e sicurezza
All. 2 — Disposizioni Privacy
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ALLEGATO 1

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

Al lavoratore

Oggetto: Informativa sulla sicurezza dei lavoratori(art. 22, comma 1, della legge 22 maggio

2017 n. 81)

AVVERTENZE GENERALI

Siinforma il lavoratore ( ) degli obblighi e deiritti previsti
dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81 e dal dedegfislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)

1.

2.

Il datore di lavoro garantisce la salute e la ®zna del lavoratore, che svolge la prestazione
in modalita di lavoro a distanza, e a tal fine @mma al lavoratore con cadenza almeno
annuale, un'informativa scritta, nella quale sarbMiduati i rischi generali e i rischi specifici
connessi alla particolare modalita di esecuzioneaggorto di lavoro.

Il lavoratore € tenuto a cooperare all'attuazioakkedmisure di prevenzione predisposte dal
datore di lavoro per fronteggiare i rischi connedbesecuzione della prestazione all'esterno
dei locali aziendali.

Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)

1.

2.

Ogni lavoratore deve prendersi cura della propailate e sicurezza e di quella delle altre
persone presenti sul luogo di lavoro, su cui ricedgli effetti delle sue azioni o omissioni,
conformemente alla sua formazione, alle istruzeoai mezzi forniti dal datore di lavoro.

| lavoratori devono in particolare:

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dingee ai preposti, all'adempimento degli
obblighi previsti a tutela della salute e sicuregaaluoghi di lavoro;

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartisd datore di lavoro, dai dirigenti e dai
preposti, ai fini della protezione collettiva edlividuale;

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavégsostanze e i preparati pericolosi, i mezzi
di trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di peaione messi a loro disposizione;

e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, rajatite o al preposto le deficienze dei
mezzi e dei dispositivi di cui alle lettere ¢) e dpnché qualsiasi eventuale condizione di
pericolo di cui vengano a conoscenza, adoperargiositamente, in caso di urgenza,
nell'ambito delle proprie competenze e possibdifatto salvo I'obbligo di cui alla lettera
f) per eliminare o ridurre le situazioni di pericol@age e incombente, dandone notizia al
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza,

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione idpasitivi di sicurezza o di
segnalazione o di controllo;
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g) non compiere di propria iniziativa operazioni o roae che non sono di loro competenza
ovvero che possono compromettere la sicurezzaipromi altri lavoratori;

h) partecipare ai programmi di formazione e di addesémto organizzati dal datore di
lavoro;

I) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D.4.g31/2008 o comunque disposti dal medico
competente.

3. | lavoratori di aziende che svolgono attivita igiree di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata ttigfafia, contenente le generalita del
lavoratore e l'indicazione del datore di lavoroleTabbligo grava anche in capo ai lavoratori
autonomi che esercitano direttamente la proprigitatinel medesimo luogo di lavoro, i quali

sSono tenuti a provvedervi per proprio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativenateria di salute e sicurezza sul lavoro, il Dator
di Lavoro ha provveduto ad attuare le misure géndrautela di cui all'art. 15 del T.U. sulla
sicurezza; ha provveduto alla redazione del DocuonéinValutazione di tutti i rischi presenti nella
realta lavorativa, ai sensi degli artt. 17 e 28LIQs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e
informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 & 8el medesimo D. Lgs. 81/2008.

Pertanto, di seguito, si procede alla analiticarmfazione, con specifico riferimento alle modalita
di lavoro per il lavoratore a distanza.

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTIAL LAVORATORE A
DISTANZA

[J Cooperare con diligenza all’attuazione delle misdirprevenzione e protezione predisposte dal
datore di lavoro (DL) per fronteggiare i rischi omssi allesecuzione della prestazione in
ambientiindoor e outdoordiversi da quelli di lavoro abituali.

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

0 Individuare, secondo le esigenze connesse alldagiese stessa o dalla necessita del lavoratore
di conciliare le esigenze di vita con quelle lavima e adottando principi di ragionevolezza, i
luoghi di lavoro per I'esecuzione della prestazitaneorativa rispettando le indicazioni previste
dalla presente informativa.

0 In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situaziergircostanze da cui possa derivare un pericolo
per la propria salute e sicurezza o per quellaeiei.

Di sequito, le indicazioni che il lavoratore € temad osservare per prevenire i rischi per la sadut
sicurezza legati allo svolgimento della prestazion@odalita di lavora distanza
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CAPITOLO1
INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN
AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere lattivita all’aperto si richiama ilavoratore ad adottare un comportamento

coscienzioso e prudente, escludendo luoghi cheporesbbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli

specifici della propria attivita svolta in luogtiiasi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettrooimmetablete smartphone similari all’aperto,

soprattutto se si nota una diminuzione di visidilitei caratteri sullo schermo rispetto all’'uso in

locali al chiuso dovuta alla maggiore luminositadbéentale.

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

Pertanto le attivita svolgibili all'aperto sono esgialmente quelle di lettura di documenti cartacei

comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOI® @&s. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragiarezza nella scelta del luogo in cui svolgere la

prestazione lavorativa, si raccomanda di:

» privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre I'espmene a radiazione solare ultravioletta
(Uv);

evitare di esporsi a condizioni meteoclimatichevsfavoli quali caldo o freddo intenso;

* non frequentare aree con presenza di animali iodiisb aree che non siano adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte,demrado ambientale e/o con presenza
di rifiuti;

* non svolgere l'attivita in un luogo isolato in caia difficoltoso richiedere e ricevere
SOCCOrso;

* non svolgere l'attivita in aree con presenza diawe combustibili e inflammabili (vedere
capitolo 5);

* non svolgere lattivita in aree in cui non ci sapossibilita di approvvigionarsi di acqua
potabile;

* mettere in atto tutte le precauzioni che consuetéeng adottano svolgendo attiviiatdoor
(ad es.: creme contro le punture, antistaminidpigilamento adeguato, quanto prescritto
dal proprio medico per situazioni personali di magg sensibilita, intolleranza, allergia,
ecc.), per quanto riguarda i potenziali pericoliedgosizione ad agenti biologici (ad es.
morsi, graffi e punture di insetti o altri animagposizione ad allergeni pollinici, ecc.).

CAPITOLO 2
INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI  INDOOR PRIVATI

Di seguito vengono riportate le principali indiaai relative ai requisiti igienico-sanitari previst
per i locali privati in cui possono operare i laatmri destinati a svolgere il lavoro a distanza.
Raccomandazioni generali per i locali
* le attivita lavorative non possono essere svoltedali tecnici o locali non abitabili (ad es.
soffitte, seminterrati, rustici, box);
» adeguata disponibilita di servizi igienici e acqu@abile e presenza di impianti a norma
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(elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamenteuteamuti;

* le superfici interne delle pareti non devono présentracce di condensazione permanente
(muffe);

* i locali, eccettuati quelli destinati a servizi agici, disimpegni, corridoi, vani-scala e
ripostigli debbono fruire di illuminazione naturade@etta, adeguata alla destinazione d'uso
e, a tale scopo, devono avere una superficie fatesidonea;

» ilocali devono essere muniti di impianti di illunaizione artificiale, generale e localizzata,
atti a garantire un adeguato comfort visivo agtiugganti.

Indicazioni per l'illuminazione naturale ed artific iale:

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

* Tlilluminazione generale e specifica (lampade deoka) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto appropridta lo schermo e I'ambiente
circostante.

» e importante collocare le lampade in modo taleul@me abbagliamenti diretti e/o riflessi e
la proiezione di ombre che ostacolino il compitsiwd mentre si svolge Iattivita
lavorativa.

Indicazioni per I'aerazione naturale ed artificiale

* € opportuno garantire il ricambio dell’aria nateral con ventilazione meccanica;

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

» gli eventuali impianti di condizionamento dell’ariievono essere a norma e regolarmente
manutenuti; i sistemi filtranti dell'impianto e ecipienti eventuali per la raccolta della
condensa, vanno regolarmente ispezionati e puki eecessario, sostituiti;

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

» evitare l'inalazione attiva e passiva del fumoabdcco, soprattutto negli ambienti chiusi, in
guanto molto pericolosa per la salute umana.

CAPITOLO 3
UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVO RO

Di seguito vengono riportate le principali indiaazi relative ai requisiti e al corretto utilizzo di
attrezzature/dispositivi di lavoro, con specificdenimento a quelle consegnate ai lavoratori
destinati a svolgere il lavomdistanzanotebooktablete smartphone

Indicazioni generali:
» conservare in luoghi in cui siano facilmente repiére consultabili il manuale/istruzioni per
I'uso redatte dal fabbricante;
* leggere il manuale/istruzioni per l'uso prima ddilizzo dei dispositivi, seguire le
indicazioni del costruttore/importatore e tenerenante le informazioni riguardanti i
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principi di sicurezza;

si raccomanda di utilizzare apparecchi elettricegni, senza parti conduttrici in tensione
accessibili (ad es. cavi di alimentazione con dafiaiguaina isolante che rendano visibili
I conduttori interni), e di interromperne immedratnte I'utilizzo in caso di emissione di
scintille, fumo e/o odore di bruciato, provvederadspegnere I'apparecchio e disconnettere
la spina dalla presa elettrica di alimentazionec(seesse);

verificare periodicamente che le attrezzature siartegre e correttamente funzionanti,
compresi i cavi elettrici e la spina di alimentamo

non collegare tra loro dispositivi 0 accessori mpatibili;

effettuare la ricarica elettrica da prese di alitagione integre e attraverso i dispositivi (cavi
di collegamento, alimentatori) forniti in dotazigne

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

spegnere le attrezzature una volta terminati irlavo

controllare che tutte le attrezzature/dispositiians scollegate/i dall'impianto elettrico
qguando non utilizzati, specialmente per lunghi quairi

si raccomanda di collocare le attrezzature/dispogit modo da favorire la loro ventilazione
e raffreddamento (non coperti e con le griglie éiazione non ostruite) e di astenersi
dall'uso nel caso di un loro anomalo riscaldamento;

inserire le spine dei cavi di alimentazione delfeeazature/dispositivi in prese compatibili
(ad es. spine a poli allineati in prese a polina#iti, spineschukin preseschuk.
Utilizzare la presa solo se ben ancorata al mur@ostrollare che la spina sia
completamente inserita nella presa a garanzia douatatto certo ed ottimale;

riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontanofdati di calore o di innesco, evitare di
pigiare i cavi e di piegarli in corrispondenza dejiiunzioni tra spina e cavo e tra cavo e
connettore (la parte che serve per connetteredzatura al cavo di alimentazione);

non effettuare operazioni di riparazione e manuterezfai da te;

lo schermo dei dispositivi é realizzato in vetrigtallo e pud rompersi in caso di caduta o a
seguito di un forte urto. In caso di rottura dedtthermo, evitare di toccare le schegge di
vetro e non tentare di rimuovere il vetro rotto dapositivo; il dispositivo non dovra
essere usato fino a quando non sara stato riparato;

le batterie/accumulatori non vanno gettati nel tugpotrebbero esplodere), né smontati,
tagliati, compressi, piegati, forati, danneggiatanomessi, immersi o esposti allacqua o
altri liquidi;

in caso di fuoriuscita di liquido dalle batteriezamulatori, va evitato il contatto del liquido
con la pelle o gli occhi; qualora si verificasse agntatto, la parte colpita va sciacquata
immediatamente con abbondante acqua e va consuitatedico;

segnalare tempestivamente al datore di lavoro aaénmalfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dalpianto elettrico;

e opportuno fare periodicamente delle brevi pawsedjstogliere la vista dallo schermo e
sgranchirsi le gambe;

e bene cambiare spesso posizione durante il laancbe sfruttando le caratteristiche di
estrema maneggevolezzatablete smartphongtenendo presente la possibilita di alternare
la posizione eretta con quella seduta;

prima di iniziare a lavorare, orientare lo schemeoificando che la posizione rispetto alle
fonti di luce naturale e artificiale sia tale denrareare riflessi fastidiosi (come ad es. nel



CONSORZIO INTERCOMUNALE PER LA GESTIONE
DEI SERVIZI SOCIO-ASSISTENZIALI

DELL’OVEST TICINO
Via B. Gambaron. 47 - 28068 Romentino
Tel. 0321 869921 - Fax 0321 869950
P.I. /CF.01622460036 - e-mail:
protocollo.cisaovesticino@cert.ruparpiemonte.it

caso in cui l'operatore sia posizionato con le Ispalvolte ad una finestra non
adeguatamente schermata o sotto un punto lucditio3ad abbagliamenti (ad es. evitare
di sedersi di fronte ad una finestra non adeguattsrschermata);

e in una situazione corretta lo schermo € posto pelipelarmente rispetto alla finestra e ad

una distanza tale da evitare riflessi e abbaglidrnen

* i notebook, tablee smartphonehanno uno schermo con una superficie molto rifié¢te

(schermi lucidi oglossy per garantire una resa ottimale dei colori; tengresente che
I'utilizzo di tali schermi puo causare affaticamenisivo e pertanto:

» regolare la luminosita e il contrasto sullo scheimmodo ottimale;

* durante la lettura, distogliere spesso lo sguamto dchermo per fissare oggetti lontani,

cosi come si fa quando si lavora normalmente alpcen fisso;

e in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermol diéspositivo mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire i caratteri a schermo eza#dre la funzione zoom per non affaticare
gli occhi;

non lavorare mai al buio.

Indicazioni per il lavoro con il notebook
In caso di attivita che comportino la redazioneaardvisione di lunghi testi, tabelle o simili &
opportuno I'impiego dehotebookcon le seguenti raccomandazioni:

» sistemare ilnotebooksu un idoneo supporto che consenta lo stabile iposimento
dell’'attrezzatura e un comodo appoggio degli avadiy

* il sedile di lavoro deve essere stabile e deve pteme una posizione comoda. In caso di
lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi satiiss

* e importante stare seduti con un comodo appogdi@ ziena lombare e su una seduta non
rigida (eventualmente utilizzare dei cuscini popessi);

» durante il lavoro con ihotebook la schiena va mantenuta poggiata al sedile pstw\di
supporto per la zona lombare, evitando di piegarkvanti;

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

» e opportuno che gli avambracci siano appoggiatpguo e non tenuti sospesi;

» utilizzare un piano di lavoro stabile, con una sfipe a basso indice di riflessione, con
altezza sufficiente per permettere l'alloggiameatd movimento degli arti inferiori, in
grado di consentire cambiamenti di posizione nor@hgresso del sedile e dei braccioli,
se presenti, e permettere una disposizione comadadidpositivo f(lotebook dei
documenti e del materiale accessorio;

» [l'altezza del piano di lavoro e della seduta deveasere tali da consentire all’'operatore in
posizione seduta di avere gli angoli braccio/avantip e gamba/coscia ciascuno a circa
90°;

» la profondita del piano di lavoro deve essere dal@ssicurare una adeguata distanza visiva
dallo schermo;

* in base alla statura, e se necessario per manteneamgolo di 90° tra gamba e coscia,
creare un poggiapiedi con un oggetto di dimensppiortune.

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aenai) in qualita di passeggeri o in locali pubbilici
e e possibile lavorare in un locale pubblico o ingg@am solo ove le condizioni siano
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sufficientemente confortevoli ed ergonomiche, @edb particolare attenzione alla
comodita della seduta, all'appoggio lombare e pHiaizione delle braccia rispetto al
tavolino di appoggio;

» evitare lavori prolungati nel caso l'altezza dedleduta sia troppo bassa o alta rispetto al

piano di appoggio delotebook

» osservare le disposizioni impartite dal personadggiante (autisti, controllori, personale di

volo, ecc.);

* nelle imbarcazioni ihoteboole utilizzabile solo nei casi in cui sia possibilegisporre una

idonea postazione di lavoro al chiuso e in assdnmallio/beccheggio della nave;

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

non utilizzare ilnotebooksu autobus/tram, metropolitane, taxi e in macclanehe se si e
passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone
| tablet sono idonei prevalentemente alla gestione dell@apelettronica e della documentazione,
mentre glismartphonesono idonei essenzialmente alla gestione dellaapasttronica e alla lettura
di brevi documenti.
In caso di impiego diablete smartphonesi raccomanda di:
» effettuare frequenti pause, limitando il tempo iditdzione continuata;
» evitare di utilizzare questi dispositivi per scrigdéunghi testi;
» evitare di utilizzare tali attrezzature mentreanenina, salvo che per rispondere a chiamate
vocali prediligendo l'utilizzo dell’auricolare;
» per prevenire l'affaticamento visivo, evitare atévprolungate di lettura sullemartphong
» effettuare periodicamente esercizi di allungametdd muscoli della mano e del pollice
(stretching.

Indicazioni per I'utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

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

» spegnere il dispositivo nelle aree in cui & viettdso di telefoni cellulargmartphoneo
quando puo causare interferenze o situazioni dicqer (in aereo, strutture sanitarie,
luoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.);

» al fine di evitare potenziali interferenze con agahiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente e le specifiaindidazioni del produttore/importatore
dell'apparecchiatura.

| dispositivi potrebbero interferire con gli appechi acustici. A tal fine:
* non tenere i dispositivi nel taschino;
* in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opgio rispetto a quello su cui € installato
I'apparecchio acustico;
» evitare di usare il dispositivo in caso di sospgttarferenza;
* un portatore di apparecchi acustici che usasseadt@are collegato al teleforsrhartphone
potrebbe avere difficolta nell'udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare
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I'auricolare se questo pud mettere a rischio Igppece I'altrui sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all'interno di un veilco
* non tenere mai in mano il telefono cellulareartphonealurante la guida: le mani devono
essere sempre tenute libere per poter condurescioho;
durante la guida usare il telefono cellulaneartphonesclusivamente con l'auricolare o in
modalita viva voce;
* inviare e leggere i messaggi solo durante le fegnratarea di sosta o di servizio o se si
viaggia in qualita di passeggeri;
* non tenere o trasportare liquidi inflammabili o eré&li esplosivi in prossimita del
dispositivo, dei suoi componenti o dei suoi accesso
* non utilizzare il telefono cellularghartphoneelle aree di distribuzione di carburante;
* non collocare il dispositivo nell’area di espansatell'airbag.

CAPITOLO 4
INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZ O DI IMPIANTI
ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto lifizo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
elettrici utilizzatori, dispositivi di connessioeéettrica temporanea.

Impianto elettrico
A. Requisiti
* i componenti dell'impianto elettrico utilizzato @se, interruttori, ecc.) devono apparire
privi di parti danneggiate;
» le sue parti conduttrici in tensione non devoneessccessibili (ad es. a causa di scatole
di derivazione prive di coperchio di chiusura o coperchio danneggiato, di scatole per
prese o interruttori prive di alcuni componenti, adinaline portacavi a vista prive di
coperchi di chiusura o con coperchi danneggiati);
* le parti dell'impianto devono risultare asciuttelife € non devono prodursi scintille, odori
di bruciato e/o fumo;
* nel caso di utilizzo della rete elettrica in logafivati, € necessario conoscere l'ubicazione
del quadro elettrico e la funzione degli interruttan esso contenuti per poter
disconnettere la rete elettrica in caso di emergenz

B. Indicazioni di corretto utilizzo

* € buona norma che le zone antistanti i quadriredetie prese e gli interruttori siano tenute
sgombre e accessibili;

» evitare di accumulare o accostare materiali infiaabiin (carta, stoffe, materiali sintetici di
facile innesco, buste di plastica, ecc.) a ridodso componenti dell'impianto, e in
particolare delle prese elettriche a parete, pgarevil rischio di incendio;

* e importante posizionare le lampade, specialmemddiegda tavolo, in modo tale che non
Vi sia contatto con materiali infiammabili.
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Dispositivi di connessione elettrica temporanea
(prolunghe, adattatori, prese a ricettivita muétj@vvolgicavo, ecc.).
A. Requisiti:

* i dispositivi di connessione elettrica temporanesxatho essere dotati di informazioni
(targhetta) indicanti almeno la tensione nominad €s. 220-240 Volt), la corrente
nominale (ad es. 10 Ampere) e la potenza massimaissibile (ad es. 1500 Watt);

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

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

» l'utilizzo di dispositivi di connessione elettritamporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando nanadisponibili punti di alimentazione
piu vicini e idonei;

* le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dispositivi di connessione elettrica
temporanea e dell'impianto elettrico devono essenapatibili tra loro (spine a poli
allineati in prese a poli allineati, spisehukin preseschuk9 e, nel funzionamento, le
spine devono essere inserite completamente nekseprin modo da evitare |l
danneggiamento delle prese e garantire un corgetto;

» evitare di piegare, schiacciare, tirare prolungipée, ecc.;

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

» verificare sempre che la potenza ammissibile dsepafitivi di connessione elettrica
temporanea (ad es. presa multipla con 1500 Wadt)nsaggiore della somma delle
potenze assorbite dagli apparecchi elettrici calie(ad es. PC 300 Watt + stampante
1000 Watt);

» fare attenzione a che i dispositivi di connessi@hettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamento

» srotolare i cavi il piu possibile 0 comunque dispor modo tale da esporre la maggiore
superficie libera per smaltire il calore prodottogahte il loro impiego.

CAPITOLOS
INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVO RO A DISTANZA

Indicazioni generali:

* identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatte)avere a disposizione i principali numeri
telefonici dei soccorsi nazionali e locali (VVF,IR@, ospedali, ecc.);

* prestare attenzione ad apparecchi di cottura aldamento dotati di resistenza elettrica a
vista 0 a fiamma libera (alimentati a combustilsitilidi, liquidi o gassosi) in quanto
possibili focolai di incendio e di rischio ustioriaoltre, tenere presente che questi ultimi
necessitano di adeguati ricambi d’aria per I'eliazione dei gas combusti;

* rispettare il divieto di fumo laddove presente;

* non gettare mozziconi accesi nelle aree a verdesttno, nei vasi con piante e nei
contenitori destinati ai rifiuti;
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* non ostruire le vie di esodo e non bloccare lasina delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento per principio di incendic:

* mantenere la calma;

» disattivare le utenze presenti (PC, termoconvetamparecchiature elettriche) staccandone
anche le spine;

» avvertire i presenti all'interno dell’edificio o e zone circostantutdoor, chiedere aiuto
e, nel caso si valuti I'impossibilita di agire, ahare i soccorsi telefonicamente (VVF,
Polizia, ecc.), fornendo loro cognome, luogo de#ieto, situazione, affollamento, ecc.;

* se l'evento lo permette, in attesa o0 meno delbarrli aiuto o dei soccorsi, provare a
spegnere lincendio attraverso i mezzi di estingigmesenti (acqua - 1, coperte - 2,
estintori - 3, ecc.);

* non utilizzare acqua per estinguere l'incendio ppasecchiature o parti di impianto
elettrico o quantomeno prima di avere disattivattehsione dal quadro elettrico;

* se non si riesce ad estinguere l'incendio, abbaar@oih luogo dell’evento (chiudendo le
porte dietro di sé€ ma non a chiave) e aspettaestdno I'arrivo dei soccorsi per fornire
indicazioni;

e se non é possibile abbandonare [I'edificio, chiudeinterno di un’altra stanza
tamponando la porta con panni umidi, se disponibdr ostacolare la diffusione dei fumi
all'interno, aprire la finestra e segnalare la pi@presenza.

Nel caso si svolga lavoro a distanza in luogo pubbd o come ospiti in altro luogo di lavoro
privato & importante:
» accertarsi dell’esistenza di divieti e limitaziodi esercizio imposti dalle strutture e
rispettarli;
prendere visione, soprattutto nel piano dove sil®cati, delle piantine particolareggiate a
parete, della dislocazione dei mezzi antincend®, pilsanti di allarme, delle vie di
esodo;
» visualizzare i numeri di emergenza interni che son@enere riportati sulle piantine a
parete (addetti lotta antincendio/emergenze/coatdre per I'emergenza, ecc.);
» leggere attentamente le indicazioni scritte e guglafiche riportate in planimetria;
* rispettare il divieto di fumo;
» evitare di creare ingombri alla circolazione lungwie di esodo;
* segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratesignati quali addetti ogni evento
pericoloso, per persone e cose, rilevato nell’antkieccupato.

1 - E idonea allo spegnimento di incendi di manufattiegno o in stoffa ma non per incendi che
originano dall'impianto o da attrezzature elettech

2 - In caso di principi di incendio dell’impianto #ieco o di altro tipo (purché si tratti di piccoli
focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughen loro assenza, coperte di lana o di cotone
spesso (evitare assolutamente materiali sinteticli iume come ipilee i piumini) per
soffocare il focolaio (si impedisce I'arrivo di agsno alla flamma). Se particolarmente piccolo
il focolaio puo essere soffocato anche con un reip di metallo (ad es. un coperchio o una
pentola di acciaio rovesciata).
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3- ESTINTORI A POLVERE (ABC)
Sono idonei per spegnere i fuochi generati da spstaolide che formano brace (fuochi di
classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B sostanze gassose (fuochi di classe
C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili pex §pegnimento dei principi d’'incendio di
ogni sostanza anche in presenza d’impianti elettritensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO2)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquidedhi di classe B) e fuochi di sostanze
gassose (fuochi di classe C); possono essereansdte in presenza di impianti elettrici in
tensione. Occorre prestare molta attenzione a#'esivo raffreddamento che genera il gas:
ustione da freddo alle persone e possibili rotBueslementi caldi (ad es.: motori o parti
metalliche calde potrebbero rompersi per eccessiffiteddamento superficiale). Non sono
indicati per spegnere fuochi di classe A (sostasal@le che formano brace). A causa
dell’elevata pressione interna I'estintore a CQ2lta molto piu pesante degli altri estintori
a pari quantita di estinguente.

ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL'ESTINTORE

sganciare I'estintore dall’eventuale supporto d@arterra;

rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di stazna;

impugnare il tubo erogatore o manichetta;

con l'altra mano, impugnata la maniglia dell'estir&, premere la valvola di apertura;

» dirigere il getto alla base delle fiamme premeralleVa prima ad intermittenza e poi con
maggiore progressione;

» iniziare lo spegnimento delle fiamme piu vicine & & solo dopo verso il focolaio
principale.

Di seguito si riporta una tabella riepilogativéiak di indicare in quali dei diversi scenari laabvi
dovranno trovare applicazione le informazioni conte nei cinque capitoli di cui sopra.

Con la sottoscrizione del presente documento,vibrigtore attesta di aver preso conoscenza in
modo puntuale del contenuto del medesimo e di aweondiviso pienamente il contenuto.

Data

Firma del Dirigente/Responsabile Firma del dipetelen
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ALLEGATO 2

DISPOSIZIONI IN MATERIA DI TRATTAMENTO DEI DATI NEL LAVORO A
DISTANZA

O Il lavoratore dovra trattare i dati con le modaléanel rispetto dei limiti indicati dal dal
Responsabile di servizio, adottando le misure dirszza adeguate anche in relazione alla
modalita a distanza della prestazione lavorativaalesuo svolgimento al di fuori della sede
abituale di lavoro, garantendo in ogni caso il eisp dei dati e delle informazioni riferite alle
persone fisiche, a tutela della loro riservatezed rispetto dei principi di cui al Reg.UE
2016/679.

0 Le predette misure di sicurezza dovranno riguardahe gli strumenti informatici utilizzati
per il trattamento.

0 Il trasferimento dei dati trattati a soggetti tepotra avvenire unicamente nell’ambito delle
funzioni lavorative d’ufficio e secondo le indicari del Responsabile di servizio.

[0 Eventuali criticita nei trattamenti dei dati dovnanessere segnalate ai predetti responsabili.

00 Eventuali violazioni dei dati (smarrimento, soticae, errata trasmissione a terzi o diffusione)
trattati al di fuori della sede lavorativa dovraressere immediatamente comunicate ai predetti
responsabili.

0 Lavorando a distanza il lavoratore dovra evitareetidere visibile al pubblico, o in luoghi
pubblici, i dati oggetto della sua attivita.

Firma del Lavoratore




