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Art. 1 — Definizione

1. I1 "lavoro agile" o “smart working” & definito dalla legge come “una modalita di esecuzione del
rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante accordo tra le parti, anche con forme di
organizzazioni per fasi, cicli e oblettivi e senza precisi vincoli di orario o luogo di lavoro con il
possibile utilizzo di strumenti informatici per lo svolgimento dell’attivita lavorativa. La prestazione
lavorativa viene eseguita in parte all'interno di locali e in parte all’'esterno, anche senza una
postazione fissa, entro 1 soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale,
derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva”,

2. La prestazione lavorativa in lavoro agile viene resa con nuove modalita spazio temporali di
svolgimento, non pit vincolata alla presenza fisica, ma valutata sulla base di risultati misurabili,
senza vincoli di orario o di luogo di lavoro. La prestazione lavorativa deve essere resa entro i limiti
orari di durata massima giornalieri e settimanali e non genera alcun tipo di compensazione per
lavoro straordinario e/o cumuli orari.

3. Il presente piano organizzativo del lavoro agile, previsto dall’art. 263, comma 4 — bis, del D.L.
84/2020, convertito in legge n. 77 del 17 luglio 2020, non riguarda il personale docente ai quali non
si applica il Piano della performance, contrariamente al personale tecnico amministrativo. Si applica
al personale Coadiutore laddove impegnato in attivita di supporto amministrativo, e didattico, in
corsi di formazione ed aggiornamento.

Art. 2 — Ambito di applicazione

1. Le presenti Linee Guida disciplinano il progetto del lavoro agile e viene applicato almeno al 60%
al personale tecnico amministrativi su domanda.

2. In particolare, le diverse disposizioni normative riconoscono la priorita alle richieste di esecuzione
del rapporto di lavoro in modalita “lavoro agile” ai lavoratori fragili, ossia:

e Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita (D.
I.vo 81/17 art. 18, comma 3 - bis);

e Lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5
febbraio 1992, n. 104 (D. Lgs. 81/17 art. 18 comma 3 — bis);

e Lavoratori disabili nelle condizioni di cui all'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992,
n. 104 (fino al termine dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-19. dl 18/20 art.
39 commal);

e Lavoratori che abbiano nel proprio nucleo familiare una persona con disabilita nelle
condizioni di cui all'articolo 8, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, (fino al termine
dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-19. D.L. 18/20 art. 39 comma 1);

e Lavoratori immodepressi (fino al termine dello stato di emergenza epidemiologica da
COVID-19. D.L. 18/20 art. 39 comma 2-bis);

e Lavoratori conviventi di persone immunodepressi (fino al termine dello stato di emergenza
epidemiologica da COVID-19. D.L. 18/20 art. 39 comma 2-bis);

e Genitore lavoratore dipendente per tutto o parte del periodo corrispondente alla durata
della quarantena del figlio convivente, minore di anni quattordici, disposta dal Dipartimento
di prevenzione della ASL territorialmente competente a seguito di contatto verificatosi
all'interno del plesso scolastico;

Art. 3 - Attivita compatibili



1.Possono essere svolte in regime di lavoro agile tutte le attivita anche trasversali e non legate ad
una tipologia specifica, che riguardino, a titolo esemplificativo, la creazione, 'analisi, I'elaborazione
e la trasmissione di informazioni, dati, documentazione, ecc. che consentono di interagire con il/la
proprio/a responsabile e i/le colleghi/e mediante strumenti telefonici e telematici; la compatibilita
delle attivita & valutata in accordo con il datore di lavoro e il Direttore amministrativo. Riguardo
le attivita di front office, ma anche di altra tipologia per le quali ¢ prevista una presenza in sede
del/la dipendente e un contatto personale e diretto con 'utenza, il Direttore amministrativo valuta
ogni opportuna modalitd organizzativa dell'ufficio che consenta ai/alle lavoratori/lavoratrici di
accedere ad un progetto di lavoro agile.

2. I1/1a dipendente puo eseguire la prestazione in modalita di lavoro agile quando sussistono i
seguenti requisiti:

a. ¢ possibile delocalizzare almeno in parte, le attivita allo/a stesso/a assegnate senza che sia
necessaria la costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b. & possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

c. & possibile organizzare I'esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi
prefissati e in piena autonomia;

d. & possibile monitorare e valutare i risultati delle attivita assegnate al/la dipendente, che
opera in condizioni di autonomia, rispetto alle attivita e agli obiettivi programmati.

Art. 4 — Tempi e strumentazione

I personale ammesso alla modalita di lavoro agile puo svolgere la prestazione lavorativa, 36 ore
settimanali, al di fuori della sede di lavoro da 1 a un massimo di 8 giorni a settimana non posticipabili
oltre la settimana stessa, fino a un massimo di 12 - 14 giorni al mese (a seconda della lunghezza dei
giorni del mese), non cumulabili, non predeterminati, ma concordati con il Direttore amministrativo
nell’accordo individuale fra le parti su base mensile con almeno 15 giorni di anticipo dall’inizio del
mese. La comunicazione mensile dovra contenere anche un’indicazione relativa all’attivita che il
lavoratore intende svolgere nella/e giornata/e di lavoro agile.

2.Nel caso di specifiche esigenze ¢ comunque facoltd del Direttore amministrativo ammettere
variazioni del calendario concordato ovvero approvare il calendario con un preavviso inferiore a
quello indicato nel precedente comma.

3. Al fine di garantire un’efficace interazione con I'ufficio di appartenenza ed un ottimale svolgimento
della prestazione, il personale, in accordo con il Direttore amministrativo, deve garantire, nell’arco
di una giornata in lavoro agile, la reperibilita per almeno 3 ore, in fasce orarie anche discontinue,
nell’ambito dell’orario ordinario; al di fuori delle fasce di reperibilita indicate, il/la dipendente &
tenuto a rispondere anche se non immediatamente.

4. Fatte salve le fasce di reperibilita al/la dipendente in modalita agile é garantito/a il rispetto dei
tempi di riposo nonché “il diritto alla disconnessione” dalle strumentazioni tecnologiche; non potra
essere richiesta una prestazione lavorativa al di fuori della fascia oraria indicata nei criteri delle
politiche orarie dell’Accademia di Belle Arti di Macerata.

5.11/1a dipendente dovra utilizzare strumenti tecnologici propri senza diritto a rimborsi o indennita;
in subordine, verra assegnato dall’amministrazione lo strumento tecnologico, rispondendone in caso
di danneggiamento e/o mal funzionamento.



6. Tutti 1 dispositivi utilizzati devono rispettare gli standard di sicurezza previsti dalla normativa
vigente e dalla regolamentazione interna dell’ Accademia. L’ Amministrazione fornira un’informativa
tecnica con indicazioni generali riferite alla sicurezza informatica e alla protezione dei dati.

7. Ciascun dipendente dovra — nell’ambito dell’'orario concordato nel contratto individuale — rendersi
disponibile e contattabile tramite gli strumenti messi a disposizione al fine di garantire un’ottimale
organizzazione delle attivitd e permettere le abituali occasioni di contatto e coordinamento con 1
colleghi e il Direttore amministrativo. In particolare, al fine di garantire un'efficace interazione con
l'ufficio di appartenenza ed un ottimale svolgimento della prestazione lavorativa, il personale deve
garantire, nell'arco della giornata di lavoro agile svolta fuori della sede di lavoro, la reperibilita per
almeno 3 ore all'interno di una fascia oraria massima che va dalle 8:00 alle 17:30, a scelta del
dipendente che ne da comunicazione contestuale nella richiesta di lavoro agile e successivamente
concordata con il Direttore amministrativo.

8. L'amministrazione si riserva altresi di richiedere in qualsiasi momento e con un preavviso di
almeno due giorni lavorativi, per esigenze di servizio, la presenza in sede del dipendente.

9. Ogni eventuale impedimento tecnico allo svolgimento della prestazione lavorativa dovra essere
comunicato tempestivamente dal dipendente al Direttore amministrativo o, in sua assenza, al
Direttore di ragioneria, assieme al quale verranno valutate le possibili soluzioni ed assunte le relative
decisioni (ad esempio: rientro nella sede di lavoro).

Art. 5 — Luogo di svolgimento del lavoro agile.

1.Nello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita di lavoro agile il dipendente puo scegliere
liberamente il luogo dal quale prestare la propria attivita lavorativa all'esterno della sede di lavoro,
purché - tenuto conto delle mansioni svolte e secondo un criterio di ragionevolezza - risponda ai
requisiti di idoneitd, sicurezza e riservatezza e quindi: sia idoneo all'uso abituale di supporti
informatici, non metta a rischio la sua incolumitd psichica o fisica, né la riservatezza delle
informazioni e dei dati trattati nell'espletamento delle proprie mansioni e risponda ai parametri di
sicurezza sul lavoro come indicati dal’ABAMC.

2. Il dipendente & tenuto a comunicare all’Amministrazione, contestualmente alla richiesta
personale, i luoghi di svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita di lavoro agile.

Art. 6 — Progetto individuale di lavoro agile

L’attivazione del lavoro agile avviene sulla base del carico di lavoro assegnato dal Direttore
amministrativo, di durata al massimo annuale e prorogabile per un ulteriore anno in caso di esito
positivo dell'anno precedente, in coerenza con le esigenze organizzative dellABAMC.

2. Prima dell'inizio dell’attivita in modalita smart TABAMC fornisce al lavoratore I'informazione
specifica sul lavoro agile e sulle relative modalita operative, anche con riferimento ai profili di salute
e sicurezza sul lavoro.

Art. 7 — Requisiti di sicurezza dei luoghi di lavoro e tutela assicurativa per infortuni.

1.La normativa nazionale di riferimento stabilisce che l'attivita lavorativa di lavoro agile deve essere
svolta “senza precisi vincoli di orario o luogo di lavoro”; pertanto il/la dipendente ¢é libero/a di
scegliere il luogo dove svolgere I'attivita lavorativa.

2. Si intende interamente richiamata la normativa in materia di tutela assicurativa dei “lavoratori
agili” e, in particolare, I'art.23 della legge 22 maggio 2017, n.81, che ne estende la tutela assicurativa
INAIL e per gli infortuni “in itinere” prevede: “il dipendente ha diritto alla tutela contro gli infortuni



sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello
prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali quando la
scelta del luogo della prestazione sia dettata da esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla
necessita del dipendente di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e risponda a criteri di
ragionevolezza”.

3. 'ABAMC ha I'obbligo di informare adeguatamente il/la dipendente degli obblighi e dei rischi ai
sensi del decreto legislativo n. 81/2008.

4. Al momento di sottoscrivere 'accordo individuale, il richiedente dovra sottoscrivere per presa
visione e accettazione I'Informativa nella quale sono indicati i rischi generali e i rischi specifici
connessi alla particolare modalita di esecuzione della prestazione all’esterno della sede di lavoro.

5. L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatesi a causa della negligenza del/la
dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con i criteri indicati dalla normativa sopra
richiamata e con quanto indicato nella informativa di cui al comma precedente.

Art. 8 — Trattamento giuridico economico.

1. L’Amministrazione garantisce che i/le dipendenti che si avvalgono del lavoro agile non subiranno
penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita e carriera; il lavoro agile non incide sulla
natura giuridica del rapporto subordinato in atto né sul trattamento economico.

2. La prestazione lavorativa ¢ integralmente considerata come servizio pari a quello ordinariamente
reso presso le sedi abituali ed ¢ considerata utile ai fini degli istituti di carriera, del computo
dell’anzianita, nonché dell’applicazione degli istituti contrattuali di comparto relativi al trattamento
£conomico accessorio.

8. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non
sono riconosciute le prestazioni di lavoro straordinario, festivo, notturno e/o recuperi orari, ed
inoltre non vengono erogati buoni pasto.

Art. 9 — Obblighi di custodia e riservatezza.

1.I1 lavoratore é tenuto a custodire con diligenza la documentazione utilizzata, i dati e gli strumenti
tecnologici utilizzati per il lavoro agile.

2. Anche durante lo svolgimento della propria prestazione lavorativa in modalita agile il dipendente
é tenuto a rispettare le regole sulla riservatezza e protezione dei dati elaborati ed utilizzati
nell'ambito della prestazione lavorativa, sulle informazioni di lavoro in suo possesso e su quelle
disponibili sul sistema informativo accademico, secondo le procedure del’ABAMC in materia, della
cui corretta e scrupolosa applicazione il dipendente é responsabile.

8. In particolare, il dipendente deve rispettare tutte le policy adottate dal’ABAMC e le istruzioni
ricevute in materia di tutela dei dati personali, di custodia e sicurezza dei dispositivi nonché le
ulteriori indicazioni che potranno essere in futuro fornite dal’ ABAMC atte ad evitare la perdita e
diffusione dei dati e delle informazioni aziendali o di terzi di cui proceda al trattamento.

Art. 10 — Durata e recesso dall’accordo individuale.

1. La prestazione in lavoro agile ha una durata di un anno dalla data di avvio, ferma restando la
facolta per il/la dipendente di interromperla prima della naturale scadenza chiedendo di recedere
dall’accordo individuale con un preavviso pari ad almeno 15 giorni lavorativi.



2. Per comprovate esigenze organizzative I'amministrazione puo revocare I'accordo di lavoro agile
con un preavviso di almeno 15 giorni.

8. L'accordo di prestazione di lavoro agile non é rinnovabile automaticamente. I1/1a lavoratore/trice
che intende svolgere un altro periodo di tale prestazione deve presentare una nuova domanda.

Art. 11 — Potere di controllo e disciplinare.

1.Nello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile il dipendente é tenuto a profondere lo
stesso impegno professionale rispetto alla prestazione resa presso la sede di lavoro.

2. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile il lavoratore ¢ tenuto al rispetto
degli obblighi di cui al Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, "Regolamento
recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici", al Codice di Comportamento.

3. Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilita, infrazioni e sanzioni contemplate dalle
leggi e dai codici di comportamento sopra richiamati, che trovano integrale applicazione anche ai
lavoratori agili.

4. Nel caso di inadempimento delle obbligazioni di cui alle presenti Linee Guida e di quelle indicate
nella Policy per l'utilizzo degli strumenti informatici (Linee guida per I'attribuzione delle credenziali
di accesso alla rete dellABAMC e delle caselle di posta elettronica) nonché nel Codice di
Comportamento, verranno applicate le sanzioni disciplinari indicate nel Codice disciplinare vigente,
in relazione alla gravita del comportamento e verra valutata I'interruzione della partecipazione al
progetto cosi come I'impossibilita a parteciparvi nel futuro.

5. Il potere disciplinare si esercita tenuto conto in particolare: dell'obbligo di diligenza e di fedelta,
della riservatezza e di incompatibilit, il divieto di cumulo di impieghi.

Art. 12 — Interruzione del progetto

1.Durante il periodo di svolgimento del lavoro agile sia 1'"Amministrazione che il dipendente
possono, con adeguato preavviso (pari ad almeno 30 giorni) e fornendo specifica motivazione,
recedere dall’accordo e interrompere il contatto prima della sua naturale scadenza.

2. Ai sensi di quanto previsto dall’art. 19, co. 2 della legge 81/2017 '’Amministrazione pud recedere
dal contatto in qualunque momento, senza preavviso, laddove la verifica dell’attivita svolta evidenzi
che I'efficienza e/o 'efficacia raggiunte non sono rispondenti ai parametri stabiliti.

3. In caso di sopravvenuta assegnazione a mansioni che non sono compatibili con una prestazione in
modalitad smart, TABAMC potra recedere dall’accordo individuale per giustificato motivo con un
preavviso di almeno cinque giorni lavorativi.

4. Nel caso in cui un prolungato malfunzionamento degli strumenti di lavoro agile renda impossibile
la prestazione lavorativa in modalitd smart, il lavoratore potra essere richiamato presso la sede di
lavoro a partire dal giorno successivo a quello dell'intervenuto malfunzionamento dei sistemi.

Art. 13 — Lavoro agile e performance.

1.In attuazione dell'articolo 14 della legge n. 124 del 2015, I'adozione di modalita di lavoro agile é
oggetto di valutazione nell'ambito dei percorsi di misurazione della performance organizzativa e
individuale.

2. LABAMC adegua progressivamente i propri sistemi di monitoraggio individuando idonei
indicatori al fine di valutare efficienza, efficacia ed economicita delle attivita svolte in modalita agile.



Art. 14 — Monitoraggio

1Al fine di monitorare I'impatto dell'introduzione del lavoro agile in ABAMC in termini di
benessere organizzativo, produttivita ed efficacia & previsto un monitoraggio su base semestrale
dell’andamento della sperimentazione.

Art. 15 — Disposizioni finali.

1.Per quanto non espressamente previsto dalle presenti Linee Guida si applicano le disposizioni
previste dalla normativa e dalla contrattazione collettiva vigente.

IL PRESIDENTE
Avv. Vandp Scheggia —






RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DI LAVORO AGILE

lla/ll  softoscritta/o  (Cognome &  NOME)  .ooveiieiie e , natalo a ...
................................................... (Prov...... )il ..o, Codice Fiscale ........oooovvveiiiiiiiiei
residente = NP ] (Prov........ ) in vialpiazza ...
............................................................... , eventuale domicilio diverso dalla residenza in ................
........................... ({2 T T 111 [ 11 .. L

I SEIVIZIO  PrESSO oo in qualita di

CHIEDE

in considerazione di quanto disposto dall’art. 14 della L. 124/15, cosi come modificato dall'art. 263, comma 4-bis del
D.L. 34/20, convertito, con modificazioni, dalla L. 77/20 e seguenti, di svolgere in via ordinaria parte della propria attivita
lavorativa in modalita di lavoro agile a decorreredal .................................

A tal fine, consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni mendaci, richiamate dall’art. 76 del decreto del
Presidente della Repubblica n. 445/2000, dichiara:

1 — che svolgera I'attivita lavorativa esclusivamente presso la propria residenza/domicilio (scegliere una delle due opzioni),
all'indirizzo sopra indicato;

2 — di essere in possesso della strumentazione necessaria per garantire una piena ed efficiente operativita anche nel
lavoro da remoto e per garantire la reperibilita telefonica all'utenza interna ed esterna;

3 — diimpegnarsi a garantire, per il periodo di svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita di lavoro agile, la reperibilita
giornaliera durante tutto 'orario di servizio;

4 — di aver preso visione delle Linee Guida dellABAMC per la sperimentazione dello smartworking, pubblicate alla
pagina web https://www......it/......g e di impegnarsi a rispettare le disposizioni ivi contenute, per quanto applicabili;

5 — di aver preso visione dell'informativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro in modalita smartworking pubblicata
alla pagina web https://www......it/......q e di impegnarsi a rispettare le disposizioni ivi contenute;

6 — di aver preso visione dell'informativa relativa ai requisiti tecnologici minimi per il lavoro in modalita smartworking
pubblicata alla pagina web https://www......it/......q.

Parte a cura del Direttore amministrativo

La/ll sottoscritta’o ...........vvviiii e in qualita di Direttore amministrativo dell’Accademia di Belle

Arti di Macerata, autorizzato in base alle Linee giuda dellABAMC deliberate dal C.d.A. nella sedutadel ........ aln. ...

AUTORIZZA |a richiesta di cui sopra.

A tal fine dichiara che sussistono, con riferimento alla/al richiedente, le condizioni previste dalla normativa di cui in
premessa e dalle successive Circolari.

B T T Firma Direttore amministrativo ..................c.ooeiiiiii






Requisiti tecnologici minimi per il lavoro ordinario da remoto

L’attivita di lavoro da remoto da parte dei dipendenti dell ABAMC necessita dell’utilizzo di
strumenti informatici che devono essere in dotazione al dipendente o, su richiesta del dipendente, di
proprieta del’ ABAMC. In questo documento si effettua una disamina degli strumenti generalmente
necessari anche se un’analisi pitt dettagliata per le singole posizioni va fatta dal Direttore

amministrativo prima di autorizzare il lavoro da remoto.

Si puo individuare una modalita di espletamento delle attivita in lavoro agile attraverso I'utilizzo di
VPN (Virtual Private Network o equivalente) opportunamente configurata con credenziali di

accesso fornite dall' ABAMC.
Il dipendente dovra accertarsi di avere a disposizione le seguenti dotazioni:

e Accesso alla posta elettronica istituzionale;

e Le credenziali di accesso per l'utilizzo degli applicativi online abitualmente utilizzati
tramite il browser web;

Per questo tipo di attivita si consiglia:

1. di avere a disposizione sul dispositivo elettronico un pacchetto Office funzionale al lavoro da

svolgere;
2. di avere a disposizione una connessione internet funzionale;

3. di verificare che i documenti che si intende utilizzare siano presenti/predisposti nello spazio

dell’AreaPrivata dell’ufficio.

Tutti gli utenti che utilizzano i sistemi da lavoro remoto sono invitati a chiamare i tecnici informatici

nel caso in cui il sistema informatico richieda il rinnovo password o altre problematiche.
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INFORMATIVA SUI RISCHI PER IL LAVORATORE CHE SVOLGE LA PRESTAZIONE
IN LAVORO AGILE

PREMESSA

La presente informativa costituisce il documento che il datore di lavoro & tenuto a predisporre e
consegnare al lavoratore che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile, in conformita all’art.
22 della legge 81/20171.

L'informativa & finalizzata ad individuare i rischi connessi alla particolare modalita di esecuzione
della prestazione lavorativa.

Il lavoratore svolge la propria prestazione cooperando 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 interni ed esterni diversi da quelli di lavoro abituali. 11
lavoratore deve pertanto essere adeguatamente responsabilizzato in materia di salute e sicurezza nei
luoghi di lavoro, perché é lui stesso a scegliere 'ambiente della prestazione lavorativa.

CONTENUTI DELLINFORMATIVA

L'informativa fornisce al lavoratore le indicazioni sui comportamenti da osservare in relazione ai
luoghi in cui si svolge la prestazione in lavoro agile e alle attrezzature utilizzate.

[ contenuti sono stati organizzati in schede atte a fornire le indicazioni minime sui requisiti dei locali
e delle attrezzature e sui comportamenti da osservare nello svolgimento dell’attivita lavorativa.

Si riportano, di seguito, le suddette schede concernenti i diversi temi:

SCHIEDA 1 - Fattori di rischio connessi all'organizzazione e al contenuto del lavoro;

SCHEDA ¢ - Requisiti minimi ed ergonomia della postazione a videoterminale;

SCHEDA 3 - Indicazioni per attivita lavorativa svolta con un computer portatile, un tablet o uno
smartphone;

SCHEDA 4 - Indicazioni utili relativamente a impianti e componenti elettrici;

SCHEDA 5 - Indicazioni relative allo svolgimento di attivita lavorativa in ambienti interni in
modalita agile;

SCHEDA 6 - Indicazioni relative allo svolgimento di attivita lavorativa in ambienti esterni in
modalita agile;

SCHEDA 7- Indicazioni relative alla prevenzione incendi.



SCHEDA 1 - FATTORI DI RISCHIO CONNESSI ALL’ORGANIZZAZIONE E AL
CONTENUTO DEL LAVORO

Premesso che lo smart worker ha la facolta e la responsabilita di organizzarsi I'attivita lavorativa e
scegliere i luoghi di lavoro, si riportano alcuni fattori di rischio trasversali (che possono influire sia
sulla salute che sulla sicurezza) legati all'organizzazione e allo svolgimento dell’attivita lavorativa,
a fattori psicologici ed ergonomici con i suggerimenti per evitarli o ridurli.

ORGANIZZAZIONE E SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA

— Strutturare i compiti in modo che comportino attivita diverse;

— fare in modo che i compiti ripetitivi siano alternati ad altre attivita;

— fare in modo che l'attivita lavorativa non venga continuamente interrotta;

— fare brevi pause di 5 minuti ogni ora in caso di lavori che richiedono uno sforzo di concentrazione
prolungato e intenso;

— rispettare un periodo di riposo giornaliero di almeno 11 ore consecutive;

— evitare sovraccarichi di lavoro e attivita impegnative contemporanee.

ATTIVITA IN LUOGHI CON PRESENZA DI ALTRE PERSONE (DISAGIO A CAUSA DI

INTERFERENZE CON LA SFERA PRIVATA)

— Evitare attivita lavorative prolungate in tali luoghi; se possibile evitare di lavorare in luoghi
affollati.

FATTORI DI DISTURBO (STRESS, MALESSERE FISICO E PSICOLOGICO)

— Evitare attivita lavorative in ambienti in cui sono presenti rumori fastidiosi;

— evitare attivita lavorative in ambienti in cui sono presenti odori fastidiosi che possano causare
disturbo;

— evitare attivita lavorative in ambienti in cui & presente fumo (fumo passivo).

POSTURE E ATTIVITA PROLUNGATE IN POSIZIONE SEDUTA O IN PIEDI

(DISTURBI MUSCOLOSCHELETRICI E CIRCOLATORI)

— Alternare la posizione seduta con quella in piedi;
— fare sufficienti pause;
— adattare il posto di lavoro alle esigenze individuali.

SCHEDA ¢ - REQUISITI MINIMI ED ERGONOMIA DELLA POSTAZIONE A

VIDEOTERMINALE

Si riportano alcune indicazioni per approntare in maniera ergonomicamente corretta la postazione
di lavoro al videoterminale.

PIANO DI LAVORO
Dimensioni

La superficie della scrivania deve garantire spazio sufficiente per lo svolgimento delle normali
attivita lavorative e permettere una disposizione funzionale delle attrezzature utilizzate.

Viene generalmente raccomandata una lunghezza minima di 120 cm e una profondita di 80 cm, ma
tali misure variano a seconda della tipologia di video (dimensioni, di tipo tradizionali, LCD, ecc.) e
dalla quantita di altro materiale che deve essere posizionato sul tavolo per l'espletamento



dell'attivita lavorativa. La superficie del piano di lavoro deve essere poco riflettente e di colore
chiaro, non bianco. Inoltre non deve dare una sensazione di freddo al tocco, il piano non deve avere
spigoli vivi, ma arrotondati. Il tavolo deve essere stabile, ossia non deve né oscillare né vibrare.

Altezza

L'altezza del piano di lavoro deve essere indicativamente compresa tra 70 e 80 cm, tuttavia, per
garantire una maggiore adattabilita in base alle diverse corporature degli operatori, sarebbe
auspicabile scegliere tavoli il cui piano di lavoro possa essere regolato in funzione dell’altezza
dell’operatore.

Con un piano di lavoro ad un’altezza fissa generalmente le persone basse di statura hanno bisogno
di un poggiapiedi per poter lavorare comodamente, mentre per quelle alte di statura & opportuno
alzare di alcuni centimetri il piano di lavoro con appositi spessori.

Sotto il tavolo ¢ necessario uno spazio adeguato per i movimenti delle gambe e per infilarvi il sedile.
Come procedere alla regolazione dell'altezza del tavolo (quando & possibile):

- posizionare lo schienale della sedia in verticale e appoggiarvisi completamente con la colonna
lombare;

- regolare 'altezza del sedile in modo che le gambe creino un angolo di 90° avendo ben appoggiato
le cosce sul piano del sedile e i piedi ben appoggiati in terra;

- rilassare le braccia lungo il tronco e piegare le braccia a 90°: I'altezza del gomito dal pavimento
corrisponde all'altezza che deve avere la scrivania.

Spazio sottostante il tavolo

Sotto 1l tavolo deve esserci uno spazio avente una larghezza almeno di 70 cm e profondita 60 cm
all'altezza del ginocchio. I importante che lo spazio sottostante la scrivania non venga ridotto dalla
presenza di cassetti o di altri oggetti ingombranti.

Sarebbe opportuno utilizzare canali o spirali passacavi per evitare il pericolo di inciampare. I canali
possono essere fissati alla parte posteriore del tavolo. I cavi del computer e delle altre attrezzature
presenti non devono essere aggrovigliati e lasciati in modo tale da poter rappresentare una fonte di
pericolo di caduta.

SCHERMO

Gli schermi devono essere orientabili e regolabili in altezza, e devono avere controlli per modificare
le caratteristiche del testo e delle immagini.

Scelta tra una rappresentazione in positivo e una in negativo dell'immagine.

Con molti programmi applicativi si ha la possibilita di poter rappresentare le immagini in "negativo"
(scritte chiare su fondo scuro) oppure in "positivo" (scritte scure su fondo chiaro). La presentazione
in positivo permette una migliore leggibilita dei caratteri, fornisce un'immagine simile a quella di
un testo stampato e quindi richiede un minor sforzo visivo di adattamento nel passaggio continuo
dal testo cartaceo da digitare al testo rappresentato sullo schermo. Inoltre, essendo chiaro il fondo,
si riduce la percezione dei riflessi luminosi sullo schermo.

La presentazione in negativo puo essere adatta per gli operatori con una bassa acuita visiva e riduce
la percezione dell'eventuale sfarfallio dell'immagine.

Regolazione del contrasto e della luminosita




Gli schermi video sono dotati di comandi per la variazione della luminosita e del contrasto la cui
posizione ¢ indicata nel manuale d'uso del videoterminale o computer.

[1 contrasto definisce la differenza di intensita luminosa tra le parti pil scure e le parti pit chiare
sullo schermo (ad esempio, le scritte bianche su uno sfondo nero). Un contrasto basso, rende la
lettura piu difficile e quindi & pit affaticante per gli occhi. Un contrasto elevato in genere riduce
I'affaticamento degli occhi, ma anche un estremo contrasto, che causi un’eccessiva luminosita delle
parti chiare rispetto alle scure, potrebbe risultare non confortevole, soprattutto in alcune condizioni
di illuminazione ambientale.

La luminosita dello schermo va regolata in relazione alla luminosita dell’'ambiente circostante. In
generale, non deve esserci una differenza troppo elevata tra la luminosita dello schermo e quella
prodotta dalla luce diffusa nell'ambiente, nell’area circostante lo schermo (quella che viene percepita
dalla visione periferica, 'area dello sguardo). Inoltre la luminosita (o brillantezza) dello schermo non
deve essere tale da risultare fastidiosa alla vista.

Indicazioni relative all'utilizzo dei colori

Per alcune attivita lavorative per esempio attivita grafica e modulistica, una rappresentazione a piu
colori delle informazioni offre vantaggi nella interpretazione, ma lo sfondo colorato aumenta lo
sforzo visivo. Pulizia e controllo L'accumulo di polvere sulla superficie dello schermo, causata in
genere dalla presenza di elettricita statica, pud deteriorare la percezione delle immagini. Si deve
quindi effettuare una frequente pulizia dello schermo, utilizzando solo gli appositi prodotti
detergenti.

Sistemazione dello schermo/tastiera/documento

La sistemazione generalmente consigliata per un lavoro prolungato al videoterminale & quella che
vede allineati sulla stessa linea 'utente, il videoterminale e la tastiera. IEvitare altre collocazioni che
causerebbero frequenti rotazioni del capo e movimenti degli occhi. In funzione di diverse attivita
lavorative, sono accettabili anche la disposizione con schermo e tastiera davanti e documento di lato
(prevalente interazione con lo schermo).

In caso di prevalente interazione con 1l foglio, si pud approntare la disposizione con tastiera e
documento davanti e schermo di lato. E da tener presente che la tastiera deve essere situata ad una
distanza dal bordo del tavolo che permetta di poggiare gli avambracci e di non affaticare le braccia.
Per particolari attivitd che richiedono una lettura continuativa di documenti (videoscrittura,
inserimento dati, ecc.) si consiglia I'uso di un portadocumenti o leggio. Quando questo viene
utilizzato esso deve essere situato alla stessa distanza visiva dello schermo in modo da ridurre i
movimenti del capo ed evitare continui riadeguamenti della messa a fuoco con conseguente
affaticamento degli occhi.

Altezza

Quando l'operatore lavora al videoterminale, la direzione normale del suo sguardo deve seguire una
linea leggermente inclinata verso il basso. Lo schermo del video deve essere posizionato di fronte
all'operatore in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo
superiore dello schermo sia posto un po’ pilt in basso rispetto alla linea orizzontale dello sguardo
dell'operatore.

Distanza

L.a maggior parte degli operatori preferisce una distanza visiva minima che varia da 50 a 70 cm
lavorando su schermi delle dimensioni abitualmente in uso: per schermi di 15 pollici &



raccomandabile una distanza di 50-60 cm, per uno schermo di 16 pollici 60-70 cm e per uno di 17
pollici 70-80 cm. Per gli schermi molto grandi, come quelli utilizzati nelle postazioni di lavoro CAD,
sono da prevedere distanze maggiori.

Inclinazione

II monitor inoltre deve essere leggermente inclinato per evitare problemi di riflessione sullo
schermo. La tastiera deve essere posizionata davanti allo schermo.

TASTIERA E SISTEMI DI PUNTAMENTO

E necessario far uso di tastiere separate dal videoterminale. In questo modo & possibile collocare la
tastiera nella posizione che si ritiene piti idonea per le operazioni da svolgere.

In generale la tastiera deve essere inclinabile, dotata di piedini antiscivolo, non deve avere spi goli
vivi, non deve dar luogo a riflessi e deve essere di facile pulizia. Inoltre deve essere sufficientemente
larga perché le mani possano lavorare senza essere costrette in posizioni contratte. [ tasti devo essere
chiaramente identificati e devono essere utilizzabili senza richiedere uso di forza. Regolando gli
appositi piedini, trovare l'inclinazione pitt adatta per diminuire il possibile affaticamento a carico
degli arti superiori. L'utente deve adottare I'inclinazione che gli comporti il minor affaticamento dei
polsi che puo valutare sperimentalmente con I'uso.

I1 mouse deve essere posizionato sullo stesso piano della tastiera, vicino a questa, per evitare una
eccessiva estensione del braccio. E bene comunque cercare di ridurre I'impiego del mouse, facendo
1l pitt possibile uso dei cosiddetti “shortcut” (combinazione di tasti).

Il mouse e la tastiera dovrebbero poter essere pulibili e eventualmente regolabili dall'utente senza
strumenti specializzati

SEDIA ERGONOMICA

La sedia deve:

- essere di tipo girevole, saldo contro slittamento e rovesciamento, dotato di basamento stabile o a
cinque punti di appoggio;

- disporre del piano e dello schienale regolabili in maniera indipendente cosi da assicurare un buon
appoggio dei piedi ed il sostegno della zona lombare;

- avere 1 bordi del piano smussati, in materiale non troppo cedevole, permeabile al vapore acqueo e
facilmente pulibile;

- essere facilmente spostabile anche in rapporto al tipo di pavimento;
- I'altezza della sedia € corretta se gli avambracci in appoggio sul tavolo formano un angolo di 90°.

Nel caso in cui I'altezza della sedia non permetta di avere un comodo appoggio dei piedi al suolo &
necessario disporre di un poggiapiedi. Questi devono avere una superficie non scivolosa e non
devono spostarsi involontariamente durante 1'uso.

AMBIENTE DI LAVORO

Microclima

E necessario che nella postazione di lavoro la velocita dell'aria sia molto ridotta, evitando la
presenza di correnti d'aria provenienti da porte, finestre, bocchette di condizionamento, ventilatori,
apparecchiature poste in vicinanza, ecc. E importante che '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, ecc..

[lluminazione

Al fine di evitare riflessi sullo schermo, abbagliamenti dell'operatore ed eccessivi contrasti di
luminosita la postazione di lavoro deve essere correttamente orientata (perpendicolarmente)
rispetto alle finestre presenti nell'ambiente di lavoro, le quali devono comunque essere dotate di
idonea schermatura (veneziane, tende, ecc.) e rispetto alle fonti di luce artificiale.

Queste devono essere realizzate con lampade (di colore bianco neutro o bianco caldo) provviste di
schermi ed esenti da sfarfallio, poste in modo che siano al di fuori del campo visivo degli operatori.
Va in ogni modo evitato l'abbagliamento dell'operatore e la presenza di riflessi sullo schermo
qualunque sia la loro origine. In caso di presenza di una lampada non schermata, in particolar modo
se alogena (da tavolo o a soffitto), questa non si deve posizionare vicino alle tende o altra tappezzeria
(a causa del calore prodotto infatti, rischiano di provocare un principio di incendio).

Arredo generale

In caso siano presenti delle scaffalature, queste devono essere saldamente ancorate al muro e il
materiale pill pesante deve essere posizionato nei ripiani pit bassi.

In caso di acquisto di nuovi arredi é consigliata la preferenza per complementi sprovvisti di spigoli

Vivi.
SPECIFICHE PER ABITAZIONI PRIVATE

Indicazioni generali

Le scale non devono essere scivolose o usurate; devono inoltre essere ben illuminate e gli
interruttori devono essere collocati all'inizio e alla fine della scala.; & opportuno che sia presente un
corrimano di materiale non tagliente e non scivoloso.

L’intonaco delle pareti e del soffitto non deve presentare infiltrazioni né distacchi.
I1 pavimento non deve essere scivoloso.

Indicazioni per il locale “cucina”

Per quanto attiene al piano di cottura é consigliato che siano presenti fornelli dotati di termocoppie
(dispositivi di sicurezza che, nel caso la fiamma si spenga, bloccano l'uscita del gas); in caso di loro
assenza, ¢ opportuno che il foro di ventilazione, ossia un’apertura verso I'esterno normalmente di 10
x 10 cm che assicura 1l ricambio dell’aria, sia di 20 x 20 cm.

Per le cucine non fisse il tubo di gomma non deve essere pitt lungo di 1,5 metri e deve essere fissato
con fascette stringitubo.

I1 tubo di gomma deve essere marchiato IMQUNICIG e riportare la data di scadenza; & infatti
necessario provvedere a cambiare il tubo alla data di scadenza e comunque almeno ogni 5 anni, anche
se non presenta segni di usura.

Per le cucine a incasso € obbligatorio adottare il tubo metallico flessibile con attacchi filettati. Questo
tipo di collegamento non é soggetto a scadenza anche se a bene farlo controllare in occasione delle
normali manutenzioni.



In presenza di piccoli fornelli o di forni a microonde, questi devono essere posizionati in modo tale
che le fessure di ventilazione non siano ostruite.

SCHEDA 3 - INDICAZIONI PER L’'ATTIVITA LAVORATIVA SVOLTA CON UN
COMPUTER PORTATILE, UN TABLET O UNO SMARTPHONE

Di seguito vengono riportate, a livello generale, le principali indicazioni relative al corretto utilizzo
e all'uso sicuro di computer portatili, tablet e smartphone, che permettono di lavorare ovunque e
quando si vuole. Premesso che nessuno di tali dispositivi, incluso il portatile, & pensato per un uso
continuato nel tempo perché in generale nell’'utilizzo di dispositivi mobili & pit difficile mantenere
una posizione ergonomica (conforme ai principi illustrati nel D.Lgs. 81/2008) rispetto al
videoterminale, ¢ necessario che il loro utilizzo, soprattutto quando avvenga in modo non
occasionale, deve essere effettuato con attenzione avendo riguardo alle indicazioni di seguito

riportate.
Molti computer portatili, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto
riflettente (schermi lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori. E bene tuttavia essere

consapevoli che I'utilizzo di tali schermi, se non dotati di caratteristiche idonee a ridurre i riflessi,
presenta maggiori rischi di affaticamento della vista.

L'impiego prolungato di computer portatili necessita della disponibilita di una tastiera e di un mouse
o altro dispositivo di puntamento esterni, nonché di un idoneo supporto che consenta il corretto
posizionamento dello schermo.

Prima di iniziare a lavorare, & necessario:

- regolare I'inclinazione dello schermo e verificare che la posizione rispetto alle fonti di luce naturale
e artificiale sia tale da non creare problemi di riflessi sullo schermo (come ad es. nel caso in cui
I'operatore sia seduto a fianco o di spalle ad una finestra non schermata o sotto un punto luce al
soffitto);

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

- non posizionare il computer portatile direttamente sulle gambe, ma tenerlo un po’ pit alto anche
usando un piano di appoggio di fortuna.

In caso di impiego prolungato di tablet e smartphone si suggerisce di:
- alternare le dita all’'uso dei pollici;
- effettuare frequenti pause, limitare la digitazione continuata a 10-15 minuti;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi. In tali casi utilizzare il computer da
tavolo

. Per prevenire problemi di affaticamento alla vista ¢ opportuno evitare attivitd prolungate di lettura
e scrittura su tutte le apparecchiature informatiche con schermi di dimensioni ridotte quali mini
tablet, smartphone, ecc., soprattutto se non consentono di aumentare la dimensione dei caratteri.

[ tablet privi di tastiera esterna e gli smartphone sono idonei prevalentemente alla lettura della posta
elettronica e di documenti, mentre i dispositivi con schermo piccolo (smartphone e tablet “mini”)
sono idonei essenzialmente alla lettura di documenti brevi e poco complessi.

SCHEDA 4 - INDICAZIONI UTILI RELATIVAMENTE A IMPIANTI E COMPONENTI
ELETTRICI



Gli impianti di alimentazione elettrica utilizzati devono esser conformi alla normativa di settore ed
essere dotati di tutti i dispositivi di sicurezza passivi e attivi (messa a terra, interruttore differenziale,
interruttore magnetotermico, protezione contro i contatti diretti, ecc.). La conformita alla normativa
¢é attestata dalla dichiarazione di conformita rilasciata dall'installatore.

— Non devono essere presenti cavi volanti né fili scoperti;

O

— utilizzare apparecchi elettrici utilizzatori dotati di doppio isolamento (simbolo che lo indica b

— i cavi elettrici non devono essere posizionati in modo tale che si possano danneggiare o vicino a
lavandini o acquai. I componenti dell'impianto elettrico non devono risultare particolarmente caldi
durante il funzionamento e non devono prodursi scintille, odori di bruciato e/o fumo;

— prima di acquistare prese, spine, adattatori, "ciabatte", prolunghe e avvolgicavo, accertarsi che
rechino la marcatura CE e il marchio IMQ o un marchio equivalente che ne attesta la qualita e la
sicurezza, comprovata da test specifici;

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

— non devono essere accumulati o accostati materiali infiammabili a ridosso dei componenti
dell'impianto per evitare innesco di incendi e/o deflagrazioni;

— & importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che siano
mantenute lontane da materiali infiammabili;

- evitare di collocare prese, adattatori e prolunghe in prossimita di tendaggi, divani, ecc.;

— non riparare mai con il nastro isolante prese, spine, adattatori, prolunghe e avvolgicavo. Meglio
cambiarlj;

— non staccare mai la spina da una presa a parete tirando il cavo, ma afferrarne con le dita il corpo,
evitando anche di toccare gli spinotti. Togliere le spine dalle prese tirando il cavo rappresenta un
pericolo in quanto potrebbe provocare la rottura del cavo o dell'involucro della spina, rendendo
accessibili le parti in tensione. Inoltre, si potrebbe strappare la presa dal muro se quest'ultima é
fissata per mezzo di grifle;

— controllare che tutti gli apparecchi elettrici utilizzatori siano regolarmente spenti quando non
utilizzati, specialmente se incustoditi per lunghi periodi;

— verificare che le prese di areazione delle apparecchiature elettriche (computer, stampante, ecc.)
siano libere e che le ventole di raffreddamento a macchina accesa siano in funzione;

— evitare di inserire o disinserire le spine di alimentazione delle apparecchiature elettriche quando
le stesse sono accese;

— se si utilizzano adattatori, farlo in modo temporaneo facendo attenzione a non sovraccaricarli. 11
rischio, infatti, & che 1'adattatore si surriscaldi, arrivando al punto di deformarsi, e che provochi un
incendio;

— controllare periodicamente l'integrita delle prolunghe in quanto vengono sollecitate
meccanicamente durante 1'uso e possono, quindi, deteriorarsi facilmente;

—ricordarsi che ¢ buona prassi svolgere completamente gli avvolgicavi prima dell'uso;

— evitare di lasciare inserite nelle prese prolunghe non collegate ad alcun apparecchio;



— non maneggiare attrezzature elettriche con le mani bagnate e assicurarsi che il pavimento o le
superfici su cul poggiano, siano asciutti;

—in caso di pulizia di apparecchiature elettriche, staccare preventivamente la spina di alimentazione
e non usare panni bagnati;

— non improvvisarsi elettricisti per risolvere problemi di carattere tecnico ma segnalare
tempestivamente eventuali guasti o anomalie dell'impianto al personale specializzato;

— non effettuare interventi su impianti elettrici e sugli apparecchi in tensione;

— richiedere/provvedere alla sostituzione dei cavi elettrici schiacciati, usurati o rotti;

— al termine dell'attivita lavorativa, spegnere, ove possibile, tutte le apparecchiature elettriche;
— per ogni necessita richiedere sempre l'intervento del personale specializzato;

— non utilizzare mai acqua per spegnere un incendio di natura elettrica.

Adattatori

Per evitare pericolosi incidenti, bisogna ricordare che non devono essere mai utilizzati adattatori
che hanno una o pitl prese a pettine con fori grandi da 16 ampere (tipo P17 0 P17/11) e gli spinotti
piccoli da 10 ampere. Inoltre, bisogna sempre tenere presente che gli adattatori possono essere usati
solo per apparecchi con una potenza complessiva di 1500 watt (tutti gli apparecchi riportano sulla
confezione o sulla struttura la loro potenza in watt).

Le prese multiple ("ciabatte")

Se s1 devono collegare piti apparecchi a una stessa presa, ad esempio il computer, lo scanner e la
stampante, si pud ricorrere a una presa multipla di forma allungata, chiamata comunemente
"ciabatta", pit potente dell'adattatore, costituita da una spina, un cavo flessibile e un involucro in
materiale termoplastico contenente diverse prese e un interruttore. Per non rischiare di
sovraccaricarle buona regola sarebbe quella di leggere la potenza massima espressa in watt (W)
eventualmente sopra riportata e controllare di non superarla sommando 1 watt di tutti gli apparecchi
ad essa collegati.

Assicurarsi che le "ciabatte" siano poste su una superficie stabile e che i cavi non restino liberi sul
pavimento, con il rischio di inciampare o che vengano a contatto con stracci umidi. Non collegare "a
cascata" piu "ciabatte", inserendole nella stessa presa: la prima "ciabatta" della catena verrebbe
sovraccaricata, con 1l rischio di danni all'impianto elettrico o di incendio.

SCHEDA 5 - INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA
LAVORATIVA IN AMBIENTI INTERNI IN MODALITA AGILE

Nel caso I'attivita venga svolta all'interno di locali (indoor) questi ultimi devo avere requisiti igienici
tali da garantire le condizioni di salubrita degli ambienti, quali:

- altezza, superficie e cubatura idonea;

- superficie finestrata almeno pari ad un 1/8 della superficie del locale al fine di garantire un adeguato
ricambio d’aria e illuminazione naturale. Ove tali obiettivi non siano raggiungibili con I'apertura
verso l'esterno, l'areazione e l'illuminazione naturale devono essere integrati medianti appositi
impianti di areazione ed illuminazione artificiale;

- l'impianto di illuminazione deve assicurare un’adeguata illuminazione in mancanza di
illuminazione naturale (ore serali);



- 1locali devono avere una temperatura adeguata all’'organismo umano durante il lavoro;

- i locali devono essere tenuti in condizioni di pulizia ed igieniche compatibili con I'attivita svolta
(locali puliti, assenza di umidita, assenza di sostanze tossiche, ecc.).

Al fine di una pili esaustiva elencazione dei requisiti dei locali si puo far riferimento a quanto previsto
dall’Allegato IV del D.Lgs. 81/2008.

Condizioni igieniche non soddisfacenti rappresentano un potenziale pericolo per gli occupanti nello
svolgimento delle loro attivita di vita e di lavoro, le attivita lavorative non possono essere svolte in
un “alloggio improprio” (soffitta, seminterrato, rustico, box), infatti I'altezza minima dei locali deve
essere pari a m 2,70. Requisito indispensabile é la disponibilita di servizi igienici e acqua potabile,
impianti a norma e adeguatamente manutenuti.

Tutti 1 locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli
debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo,
devono avere una superficie finestrata idonea ai sensi della normativa vigente.

E importante che, nei mesi estivi, le finestre esposte a sud e a sud-ovest, vengano schermate allo
scopo di evitare I'abbagliamento e limitare 'esposizione diretta alle radiazioni solari.

Nei locali nei quali si svolgono attivita di vita o di lavoro deve essere garantito il ricambio dell’aria
con mezzi naturali o artificiali in modo che le concentrazioni di sostanze inquinanti e di vapore
acqueo, prodotti dalle persone e da eventuali processi di combustione, siano compatibili con il
benessere e la salute delle persone.

Gli eventuali impianti di condizionamento dell'aria debbano essere a norma e regolarmente
manutenuti per garantire le condizioni microclimatiche ottimali all'interno degli ambienti

I sistemi filtranti dell'impianto di trattamento dell’aria devono essere regolarmente ispezionati e
puliti e, se necessario, sostituiti.

Evitare di regolare la temperatura dentro 'abitazione a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda
della stagione) rispetto alla temperatura esterna.

Tenere presenti i rischi derivanti dall'inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco.

SCHEDA 6 - INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA
LAVORATIVA IN AMBIENTI ESTERNI IN MODALITA AGILE

I profili di rischio dei lavoratori outdoor possono essere molto complessi e notevolmente variabili,
a seconda del settore di attivitad e della mansione. I fattori di rischio possono essere pitt 0 meno
sovrapponibili e, in relazione ai singoli agenti di rischio, pilt 0 meno accentuati rispetto a quelli cui
sono esposti i lavoratori indoor, in funzione di numerosi fattori. Tuttavia, per quasi tutti i lavoratori
outdoor & peculiare una maggior esposizione ad ambienti termici non moderati e a radiazione solare.

Nello svolgere I'attivita all'aperto & opportuno che il lavoratore adotti un comportamento prudente
e ponga attenzione alla scelta di un luogo all’aperto che non lo esponga a rischi aggiuntivi rispetto
a quelli specifici dell’attivita svolta in lavoro agile quali, ad esempio, il rischio di caduta e il rischio
di caduta di oggetti dall’alto.

Nella scelta del luogo in cui espletare la propria attivita, il lavoratore dovra tener conto di quanto
riportato nell’Allegato IV punto 1.8 del D.Lgs. 81/2008 (requisiti dei posti di lavoro e di passaggio
e luoghi di lavoro esterni) e, pertanto, dovra prestare attenzione affinché i posti prescelti abbiano le
seguenti caratteristiche:



— devono essere idoneamente difesi contro la caduta o I'investimento di materiali;

— 1 posti di lavoro, le vie di circolazione e altri luoghi o impianti all’aperto utilizzati od occupati dai
lavoratori durante le loro attivita devono essere concepiti in modo tale che la circolazione dei pedoni
e dei veicoli possa avvenire in modo sicuro;

—1luoghi di lavoro devono essere opportunamente illuminati con luce artificiale quando la luce del
giorno non ¢ sufficiente (ore serali).

Gli ambienti devono essere strutturati in modo tale che i lavoratori:
— siano protetti contro gli agenti atmosferici e, se necessario, contro la caduta di oggetti;
— non siano esposti a livelli sonori nocivi o ad agenti esterni nocivi, quali gas, vapori, polveri;

— possano abbandonare rapidamente il posto di lavoro in caso di pericolo o possano essere soccorsi
rapidamente;

— non possano scivolare o cadere.

[ rischi per la salute e la sicurezza dei lavoratori in ambienti outdoor possono derivare da:

— da eventi traumatici (cadute, impatto veicolare, incidente stradale, folgorazione atmosferica);
— da agenti atmosferici (pioggia, vento, ambiente termico severo, eventi atmosferici estremi);
— da radiazione solare (UV e “luce blu”);

— da rumore (maggior esposizione al rumore ambientale, in particolare autoveicolare);

—da agenti chimici (particolato urbano, inquinanti fotochimici);

—da allergeni (pollini, altri allergeni vegetali, allergeni animali);

— da agenti biologici, trasmessi o meno da vettori.

L’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV), per le attivita svolte all’aperto senza adeguata
protezione, puo essere fonte di patologie foto indotte i cui organi bersaglio sono la pelle e gli occhi.
Occorre evitare quindi I'esposizione nelle ore centrali della giornata, in cui le radiazioni UV sono
pill intense, privilegiare luoghi ombreggiati nonché disporre di acqua potabile, prevedere in caso di
esposizione a radiazione solare ultravioletta |'utilizzo di:

—Indumenti (abiti e copricapo) idonei a bloccare le radiazioni UV privilegiando I'utilizzo di tessuti
scurl a trama fitta;

— DPI con particolare riferimento alla norma UNT EN 1836:2008 (Protezione personale degli occhi

— occhiali da sole e filtri per la protezione contro le radiazioni solari per uso generale e filtri per
l'osservazione diretta del sole);

— protettori solari.

Si consigli inoltre di:

— evitare |'utilizzo di aree non adeguatamente manutenute, quali ad esempio aree verdi incolte;
— evitare I'utilizzo di luoghi isolati in cui ci sia difficolta a chiedere o ricevere soccorso.

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la
prestazione lavorativa, per quanto riguarda i potenziali pericoli di natura biologica (ad esempio



morsi, graffi e punture di animali; esposizione ad allergeni pollinici ecc.), 1l lavoratore deve mettere
in atto tutte le precauzioni che, consuetamente, si adottano svolgendo attivita outdoor.

SCHEDA 7- INDICAZIONI RELATIVE ALLA PREVENZIONE INCENDI

Indicazioni generali di sicurezza antincendio e misure preventive

— Appare evidente che per evitare un incendio bisogna evitare le cause che possono provocarlo. Le
cause ed 1 pericoli piti comuni:

— deposito e manipolazione di sostanze infiammabili o facilmente combustibili in Iuoghi non idonei
o senza le dovute cautele;

—accumulo di rifiuti, carta od altro materiale combustibile che puo essere incendiato accidentalmente
o deliberatamente;

— negligenza relativa all’'uso di fiamme libere;
— inadeguata pulizia delle aree di lavoro;

— presenza di apparecchiature elettriche sotto tensione anche quando non sono utilizzate (fatte salve
quelle progettate per rimanere in servizio permanente);

— utilizzo non corretto di apparecchi di riscaldamento portatili;
— utilizzo di apparecchiature elettriche non certificate CE e/0 IMQ;
— ostruzione delle aperture di ventilazione di apparecchi di riscaldamento, macchinari, ecc.;

— presenza di fiamme libere in aree ove sono proibite, compreso il divieto di fumo o il mancato
utilizzo di portacenere;

— utilizzo di impianti elettrici non a norma. Quindi, per mantenere un buon livello di sicurezza &
necessario prevenire I'insorgenza di un incendio riducendo la probabilita di accadimento e quindi
bisogna porre attenzione a:

— limitare I'utilizzo o la presenza di materiale infiammabile o facilmente combustibile;

— non utilizzare fiamme libere in presenza di materiali inflammabili o facilmente combustibili;
— non fumare in presenza di materiali inflammabili o facilmente combustibili;

— quando si fuma utilizzare portacenere per cenere e residuo sigaretta;

— depositare tutti i materiali inflammabili in luoghi dedicati;

— depositare 1 rifiuti negli appositi contenitori;

— 1 materiali di pulizia, se inflammabili, vanno posti in appositi ripostigli o locali;

— contribuire a mantenere un perfetto ordine e pulizia;

— assicurare l'areazione degli ambienti dove si possono produrre gas tossici e rammentare che,
utilizzando apparecchiature alimentate a g.p.1. (bombole), con un foro di aerazione nella parete verso
I'esterno in basso per evitare che, in caso di perdita, essendo pit pesante dell’aria, stratifichi in basso;

— quando si sente odore di gas evitare di accendere luci e/o azionare interruttori elettrici, ma
arieggiare immediatamente il locale aprendo con cautela porte e finestre;



—1 generatori di calore devono essere utilizzati in conformita alle istruzioni dei costruttori e devono
essere marchiati CE e/o IMOQ;

— i sistemi di aspirazione (ove presenti) devono essere tenuti puliti per evitare 'accumulo di grassi o
polvert;
— I rifiuti combustibili devono essere raccolti in apposite aree e/o in contenitori specifici; non devono

essere depositati, neanche in via temporanea, lungo le vie di esodo (corridoi, scale, disimpegni, ecc.,)
o dove possono entrare in contatto con sorgenti di ignizione;

— le aree che normalmente non sono frequentate da persone (magazzini, depositi, ecc.,) ed ogni area
dove un incendio potrebbe svilupparsi senza poter essere individuato rapidamente, devono essere
tenute libere da materiali combustibili non essenziali e devono essere adottate precauzioni per
proteggere tali aree contro 'accesso di persone non autorizzate.

Misure di sorveglianza

Quando si utilizza un ambiente indoor (non conosciuto) come “luogo di lavoro” bisogna controllare
almeno visivamente che siano presenti le condizioni minime di sicurezza. A titolo esemplificativo:

- presenza di presidi antincendio (ove previsti) come ad esempio: estintori, rilevatori, idranti, ecc.;

- presenza di percorsi di uscita da utilizzare in caso di esodo liberi da ostruzioni o a da pericoli che
possano compromettere il loro utilizzo in sicurezza, adeguatamente segnalati;

- 1lluminazione di sicurezza.

Indicazioni sull’estinzione degli incendi

Il mezzo estinguente dev'essere scelto in relazione al materiale interessato, alle dimensioni
dell'incendio e all'ambiente in cui lo stesso incendio si sviluppa.

Classificazione degli incendi:



NATURA DEL FUOCO

ESEMPI DI MATERIALE COMBUSTIBILE

Fuochi di materie solide,
clmente di natura organica che
iano normalmente con

Carta, legna, soffa, cartboni paglia
celblcide, materie plastiche,

o derivali, core, bitumi grossi, \
torba, e quonto formo broce, wobidi
combustibili, ecc

necesdano un'azione di soffocamento

otere wolforico, maine, lencli, zolfo,

CLASSE
\¢,
Fuochi di liquidi, Alcohol, benzina, nofta, petrolio, o
o solidi liquefacibili o materiali che pesant, vemici e solvens, glicerino
ecc

Fuochi di gos inflammabili

Metano, propano, butano, doro,
idrogeno, gas dluminante, acefilens.
domyro di mesile, ecc

Magnesio, potassio, fosforo, sodio,
alluminio e relativi composti organici

Gereralmente presenti nelle cappe o
condote di asplrazions nelle cucine,
fistoranti, grandi comunita, piani cot-
i ecc

Trasformateri, abematori, quadi,
interrutori, motori eleftrici, impianti
tedefonici

Fuochi do apparecchioture
elottriche softo tensione

Nota bene: La classe di heaco «Er o il relafivo pitogramma nen sono
pil considerati nello normativa vigente

Questo pictogramma non & una classe di fvoco
Vo cbbligatoriamente i a wil etichetta di isruzione

sodo su estintord che non la prova dieletirica
a 35 000 V secendo an 4d.fhEN3-2 w

Lo spegnimento di un incendio pud avvenire per:

- separazione del combustibile: allontanamento o separazione della sostanza combustibile del
tocolaio d’incendio;

- soffocamento: separazione del comburente con il combustibile o riduzione della concentrazione di
comburente in aria;

- raffreddamento: sottrazione di calore fino ad ottenere una temperatura inferiore a quella necessaria
al mantenimento della combustione;

- inibizione chimica: contrastare I'autoalimentazione della combustione.

Gli estintori a polvere spengono per soffocamento e raffreddamento. L'impiego della polvere risulta
particolarmente efficace sui fuochi di classe “B” (liquidi infiammabili e solidi che fondono prima di
bruciare) e di classe “C” (gas inflammabili).

Gli estintori a CO2 spengono per raffreddamento, in quanto abbassano la temperatura a -70°C, e
per soffocamento, in quanto assorbono ossigeno. L'impiego piu frequente di anidride carbonica
avviene per proteggere apparecchiature elettriche ed elettroniche in ambienti chiusi; a causa della
sua estrema volatilitd puo essere utilmente impiegata all’aperto solo per piccoli fuochi. La tossicita
dell’anidride carbonica & molto bassa, ma essendo una sostanza che ostacola la respirazione, lo
scarico di una grande quantita in ambienti chiusi puo creare pericoli per le persone a causa della
deficienza di ossigeno.



Gli estintori a schiuma sono indicati per i fuochi di idrocarburi liquidi che coinvolgono grandi
superfici: la schiuma, essendo un materiale molto leggero, galleggia sugli idrocarburi liquidi,
creando una barriera tra combustibile e aria circostante e riesce, per qualche tempo, ad impedire lo
sviluppo di vapori inflammabili e prevenirne 1'accensione.

Gli idranti spengono per raffreddamento e servono ad abbattere i fumi della combustione. Non
devono essere usati in presenza di conduttori di energia elettrica, in serbatoi di benzine onde evitare
il dilagarsi del fuoco, in presenza di sostanze che reagiscono pericolosamente con l'acqua come
carburi, calcio, sodio e potassio, alluminio ed alte temperature.

La coperta antifiamma pud essere utilizzata con.efficacia 1a dove l'utilizzo dell'estintore risulta
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difficile o crea maggiori danni. E particolarmente indicata per soccorrere persone i cui indumenti
sono stati attaccati dal fuoco.

Indicazioni sulle tecniche di spegnimento

Quando si interviene su un incendio si deve osservare la direzione del vento per non essere investiti
dalle fiamme o dai fumi. Prima di iniziare a spegnere si deve assicurare che l'estintore funzioni dando
un colpo di prova. L'estintore va usato in piedi, in quanto il pescante interno non pescherebbe. Si
deve dirigere il getto alla base della fiamma avanzando a zig-zag. Se la superficie su cui intervenire
¢ molto vasta ¢ bene che pili persone agiscano attaccando il fuoco da punti diversi per evitare che
qualcuno resti imprigionato.

Nel caso bruci una persona ¢ consigliabile avvolgerla in una coperta antifiamma in lana di vetro; in
mancanza di questa si pud usare una coperta qualunque o qualcosa di simile ad essa.

Intervenendo con estintori a schiuma o idranti si deve togliere prima la corrente.
L'uso di un estintore a CO2 puo provocare soffocamento all'infortunato ed ustioni.

Comportamento in caso d'incendio

In casa propria

In caso d'incendio con presenza di fiamme e fumo in un locale (stanza e/o appartamento), i presenti
devono allontanarsi celermente avendo cura di chiamare subito i Vigili del Fuoco componendo il
numero "115" e successivamente avvisare, se possibile, i coinquilini dello stabile iniziando da quelli
che abitano ai piani sovrastanti i locali in fiamme.

Provvedere, se possibile, appena posti in sicurezza e nei limiti del tempo, ad aprire i serramenti
dell'ultimo piano del vano scala ed anche la porta che immette al terrazzo. Cosi facendo si facilita lo
smaltimento dei fumi caldi dell'incendio e si migliora, nei primi momenti, 'evacuazione dello stabile.
Ciascuno ¢ obbligato ad osservare le procedure stabilite dal Piano di emergenza condominiale (se

esistente).

Nelle vie di esodo (corridoi, atri, scale, ecc.), in presenza di fumo in quantita tale da rendere
difficoltosa la respirazione, camminare chini, proteggendo naso e bocca con un fazzoletto bagnato
(se possibile) ed orientarsi tramite il contatto con le pareti per raggiungere luoghi sicuri dinamici
(scale esterne, a prova di fumo). E preferibile tenersi per mano e mantenere la calma.

Nel caso in cui il percorso che conduce alle vie di fuga fosse impedito da fiamme e fumo, dirigersi
all'esterno utilizzando scale alternative di deflusso, se esistenti.

Qualora il vano scala fosse invaso da fumo e fiamme in misura tale da non consentire
I'allontanamento, portarsi sul terrazzo condominiale oppure, nel caso di indisponibilita di



quest'ultimo, rientrare nel proprio appartamento avendo cura di chiudere la porta di accesso e
segnalare la propria presenza dalle finestre, o, meglio, permanendo nei balconi. Se 1'appartamento in
fiamme & sottostante al locale in cui ci si trova non aprire le finestre e cautelativamente rimuovere
da queste ogni materiale posto nelle vicinanze che puo bruciare (tende, mobili, accessori, ecc.).

Nel caso non sia possibile evacuare all'esterno dell'appartamento per impedimenti dovuti a flamme,
fumosita e forte calore, & indispensabile recarsi in un idoneo luogo sicuro statico (ampio balcone e/o
terrazzo se esistente) o in alternativa nei locali bagni (presenza di acqua e poco materiale
combustibile), oppure restare nello stesso ambiente avendo cura di chiudere completamente la porta
di accesso.

Le fessure a filo pavimento potranno agevolmente essere occluse con indumenti disponibili
all'interno. Ove possibile, ¢ bene mantenere umido il lato interno della porta applicando
preferibilmente sulla parte alta della stessa un indumento od altro (grembiule, impermeabile,
asciugamano, tendaggio) precedentemente bagnato.

Le finestre, se I'ambiente non & interessato da fumo, dovranno essere mantenute chiuse. Gli arredi
(armadi, mobili, tavoli, sedie, ecc.) dovranno essere allontanati dalla porta ed accostati in prossimita
di una finestra solo se ne esistono pit di una e distanziati tra loro, oppure in luogo distante dalla
finestra e contrapposto all'area di attesa dei presenti. Chiaramente & necessario segnalare ai
soccorritori radunati all'esterno la presenza forzata in quel locale.

Pertanto, se le vie di esodo lo consentono, 'evacuazione deve svolgersi nel senso discendente; in
caso di impedimenti, nel senso ascendente, specie se l'edificio & dotato di terrazzo od ampi balconi.

In caso d'incendio, & proibito categoricamente utilizzare ascensori e montacarichi per I'evacuazione.
E fatto divieto percorrere le vie di esodo in direzione opposta ai normali flussi di evacuazione (o
scendono tutti o salgono tutti).

Durante l'evacuazione tutte le porte di scale protette, a prova di fumo, dopo l'utilizzo devono
rimanere nella posizione di "chiuso".

E fatto divieto a chiunque non abbia avuto una preparazione specifica di tentare di estinguere un
incendio con le dotazioni mobili esistenti (estintori) o fisse (idranti) specialmente quando le fiamme
hanno forte intensita espansiva. La corretta operazione da compiere & quella di avvisare gli addetti
(il portiere, ad esempio, se ha svolto un apposito corso di formazione antincendio), segnalare I'evento
pacatamente ai presenti e riversare alle persone preposte l'incarico di chiamare i soccorsi pubblici, o
farlo direttamente, se ne esiste la possibilita ed il tempo.

Sarebbe opportuno tenere sempre almeno uno o piil estintori opportunamente distribuiti ed in
perfetta efficienza, del tipo portatili, a polvere o ad anidride carbonica (CO2) idonei per fuochi di
materiali solidi, liquidi, gassosi e di natura elettrica.

Se l'incendio ha coinvolto una persona ¢ opportuno impedire che questa possa correre; sia pur con
la forza, bisogna obbligarla a distendersi e poi soffocare le fiamme con indumenti, coperte od altro.
Incendi che interessano apparecchi o tubazioni a gas (in locali autorimessa, centrale termica, depositi
e cucine) devono essere spenti chiudendo dapprima le valvole di intercettazione. Successivamente
gli operatori abilitati provvederanno alla estinzione degli oggetti incendiati dalle fiamme. Lo
spegnimento di un dardo da gas in presenza di altri fuochi nell'ambiente pud provocare la
riaccensione esplosiva, se precedentemente non sia stato interdetto il flusso gassoso.

Tenere sempre a mente i numeri di Soccorso pubblico nazionale:

Aiuti esterni Telefono



Carabinieri 112

Polizia 113

Vigili del Fuoco 115

Gruppo Carabinieri Forestale 1515
Soccorso Sanitario 118

Presso altri locali

I1 lavoratore che si trova in un locale estraneo, in caso di incendio (emergenza in generale), non
dovra mai interferire con 'operato degli addetti alla sicurezza e solo su eventuale richiesta di questi
ultimi pud mettere a disposizione la propria capacita ed esperienza lavorativa, la conoscenza delle
eventuali attrezzature utilizzate in esposizione.

Inoltre dovra adottare in caso di emergenza i seguenti comportamenti:
— mantenere la calma;
— evitare di trasmettere il panico ad altre persone;

— non agire mai di propria iniziativa e prestare assistenza a chi si trova in difficolta solo se si ha la
garanzia di riuscire nell'intento operando in sicurezza;

— attenersi scrupolosamente a quanto previsto nel piano di gestione delle emergenze e a gli ordini
impartiti dagli addetti alla sicurezza;

— non usare ascensori e montacarichi;

— abbandonare 1'edificio, anche in assenza di specifico ordine, quando si ritiene di essere in pericolo
grave ed immediato;

— non rientrare nell’edificio fino a quando non vengono ripristinate le condizioni di sicurezza ed in
presenza del relativo ordine.






