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La Legge 2 maggio 2017, n. 81, al Capo II, art.pt8yede che:

“Le disposizioni del presente capo, allo scopo diémentare la competitivita e agevolare la concilime dei
tempi di vita e di lavoro, promuovono il lavoro Bgiquale modalita di esecuzione del rapporto diokav
subordinato stabilita mediante accordo tra le paainche con forme di organizzazione per fasi, eabiettivi
e senza precisi vincoli di orario o di luogo di tae, con il possibile utilizzo di strumenti tecngic per lo
svolgimento dell'attivita lavorativa. La prestazeéomavorativa viene eseguita, in parte all'interno Idcali
aziendali e in parte all'esterno senza una postezifissa, entro i soli limiti di durata massima lahrio di
lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalkegge e dalla contrattazione collettiva.

2. Il datore di lavoro € responsabile della sicimaze del buon funzionamento degli strumenti tegicilo
assegnati al lavoratore per lo svolgimento deltdth lavorativa.5

3. Le disposizioni del presente capo si applicanoguanto compatibili, anche nei rapporti di lavostle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche di dliaricolo 1, comma 2, del decreto legislativo Btarzo
2001, n. 165, e successive modificazioni, second@o direttive emanate anche ai sensi
dell'articolo 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124 fatta salva l'applicazione delle diverse dispmsii
specificamente adottate per tali rapporti.

3-bis. | datori di lavoro pubblici e privati cheigtilano accordi per I'esecuzione della prestazidntavoro in
modalita agile sono tenuti in ogni caso a riconasceriorita alle richieste di esecuzione del rapfmodi
lavoro in modalita agile formulate dalle lavoratrie dai lavoratori con figli fino a dodici anni dita o senza
alcun limite di eta nel caso di figli in condiziodi disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma Zlkh legge 5
febbraio 1992, n. 104. La stessa priorita e ricarioga da parte del datore di lavoro alle richiestkei
lavoratori con disabilitd in situazione di gravitaccertata ai sensi dell'articolo 4, comma 1, ddkgge 5
febbraio 1992, n. 104 o che siano caregivers assdall'articolo 1, comma 255, della legge 27 dibeen2017,
n. 205. La lavoratrice o il lavoratore che richied# fruire del lavoro agile non pud essere sanztona
demansionato, licenziato, trasferito o sottoposioadira misura organizzativa avente effetti negatlretti o
indiretti, sulle condizioni di lavoro. Qualunque sura adottata in violazione del precedente periédda
considerarsi ritorsiva o discriminatoria e, pertantulla.4

3-ter. Il rifiuto, I'opposizione o l'ostacolo alfauizione del lavoro agile, secondo quanto dispabcomma 3-
bis, ove rilevati nei due anni antecedenti allahiesta della certificazione della parita di genede cui
all'articolo 46-bis del decreto legislativo 11 al@i2006, n. 198 o di analoghe certificazioni préwislalle
regioni e dalle province autonome nei rispettivilimamenti, impediscono al datore di lavoro il cogsienento
delle stesse certificazioni.6

4. Gli incentivi di carattere fiscale e contributiveventualmente riconosciuti in relazione agli exmenti di
produttivita ed efficienza del lavoro subordinatone applicabili anche quando l'attivita lavorativsia
prestata in modalita di lavoro agile.

5. Agli adempimenti di cui al presente articolombvvede senza nuovi 0 maggiori oneri per la fimanz
pubblica, con le risorse umane, finanziarie e steatali disponibili a legislazione vigerite

Il lavoro agile si definisce con accordo sottoderiper iscritto e pud essere a termine o a tempgleterminato
(art. 19 della L. 81/2017). L’esercizio di tale natith di esplicazione dell'attivita lavorativa daritto ad un
trattamento economico e normativo non inferiore weltp complessivamente applicato, in attuazione dei
contratti collettivi e al diritto all’'apprendimentormativo (art. 20), con i relativi poteri di callo sulla resa
lavorativa da parte del rispettivo datore (art. 21)accordo garantisce la salute e la sicurezzaldebratore e
I'obbligo di cooperazione tra le parti, al fine dlionteggiare i rischi connessi con I'esecuzionel’dtivita
lavorativa fuori dai locali di lavoro (art. 22).

L'art. 23 della stessa L. 81/2017 dispone che “@wtorrenza dal 1° settembre 2022, il datore di tavo
comunica in via telematica al Ministero del lavaralelle politiche sociali i nominativi dei lavorai@ la data

di inizio e di cessazione delle prestazioni di lavon modalita agile, secondo le modalita individeiacon
decreto del Ministro del lavoro e delle politichec&li. | dati di cui al primo periodo sono resisgionibili
all'lstituto nazionale per l'assicurazione contrdi opfortuni sul lavoro con le modalita previste ldeodice
dell'amministrazione digitale, di cui al decretogiglativo 7 marzo 2005, n. 82. In caso di mancata
comunicazione secondo le modalita previste daletecdel Ministro del lavoro e delle politiche sdcidi cui

al primo periodo, si applica la sanzione previstll'drticolo 19, comma 3, del decreto legislativd dettembre
2003, n. 276".



Il Ministero del lavoro e delle politiche sociabrtDecreto ministeriale 22 agosto 2022, n. 148a previsto le

modalita semplificate di comunicazione dell’accopdw lo svolgimento dell’attivita in modalita “lakmagile”.

L'Ente comunale garantisce la possibilita ai prapgendenti di usufruire della disciplina del “lagoagile”,
conformemente alla normativa dettata dalla Legdg#l/2017, alle linee guida del Dipartimento dellmEone
Pubblica del 30 novembre 2021 e alla previsioneC@elL 2022-2024.

A tal proposito, viste le limitate dimensioni orgerative del presente Ente, si approva il segugidao
organizzativo, regolamentato in articoli.

Nessun dipendente ha manifestato, finora, la voloatdi avvalersi del lavoro agile.

Art. 1
I Comune e il dipendente interessato ad usufrd@éa disciplina del lavoro agile definiscono, dntune
accordo, i criteri generali e le modalita attuative lavoro agile.
L'attivita in lavoro agile & prevista esclusivamepier tutte le lavoratrici e tutti i lavoratori ctecideranno
di aderirvi volontariamente, stipulando un appoattoordo scritto tra dipendente e Ente, del qugieesente
piano costituisce parte integrante.
Viste le limitate dimensioni dell’Ente, & previdtafruizione di un massimo di quattro giorni di ¢aw agile
al mese e di non piu di un giorno a settimana.
In caso di condivisioni di dipendenti con piu etaij limiti saranno valutati in coordinamento traspettivi
piani adottati.
Nell'eventualita del sopravvenire di specifichegesize, anche temporanee, che prediligano I'audio
lavoro agile come strumento di conciliazione casep#o, il Comune pud concordare, d’intesa con il
dipendente, modalita di gestione dell'attivita leatova, anche in deroga al limite di giorni sopegettminato.

Art. 2
La lavoratrice o il lavoratore, durante I'attivita lavoro agile, gode degli stessi diritti ed é getga/o agli
stessi doveri inerenti al suo rapporto di lavompreso il potere direttivo e disciplinare dellen€Conserva
inoltre il medesimo trattamento economico e nomaati
Rimangono invariate la sede lavorativa (contrathgaite stabilita a tutti gli effetti di legge e dirgratto), la
posizione della/del dipendente nell’'organizzazioaeiendale e [I'appartenenza alla propria Unita
organizzativa.
Deve essere garantita la rotazione del personadeushfruisce del lavoro agile e pertanto, a curda de
Responsabile del servizio gestione personale, vigrdisposta, ove necessaria, tale rotazione, dendo
comunicazione al’Amministrazione e in particolateSindaco.
Per i Responsabili di Servizio il lavoro agile, owusufruito, deve essere contemperato con le esgenz
organizzative dell'Ente.

Art. 3
L'accordo individuale di lavoro agile, ove richiestieve definire, almeno:
1) Gli specifici obiettivi della prestazione resanodalita agile;
2) Le modalita e i tempi di esecuzione della paste e della disconnessione del lavoratore daglaeati
di lavoro, nonché eventuali fasce di contattabdiiaoperabilita;
3) Le modalita e i criteri di misurazione della gtezione medesima, anche ai fini del proseguimdelia
modalita della prestazione lavorativa in modalgdes
4) | giorni fruibili settimanalmente e mensilmeimdavoro agile, nel rispetto dei dettami del CCNL;
4) Gli orari di contattabilita durante la giorndéaorativa, con una pausa pranzo di almeno 30 inenuha
fascia di inoperabilita, nella quale il lavoratm@n potra erogare alcuna prestazione.

Art. 4
Qualora il censimento sulle competenze digitali treva 'esigenza di avviare dei percorsi volti anfiare il
personale all'utilizzo delle piattaforme di comwEone e degli altri strumenti previsti per operare
modalitd agile e di prevedere specifiche attivitanfative di sostegno per far fronte ai complessi
cambiamenti organizzativi in atto ed al nuovo stileorativo richiesto, ’Amministrazione si impegaea
sostenere tali percorsi, compatibilmente con lersis a disposizione.



Art. 5
Nelle giornate in lavoro agile non potranno in ogaso essere maturate ore in conto flessibilitad@alelle
ore), né il diritto a fruire dei buoni pasto, oweyisti.
Ogni dipendente in lavoro agile dovra, nell’amhitell’'orario di lavoro concordato, rendersi dispadleite
contattabile nei limiti concordati, tramite gli stnenti tecnologici messi a disposizione al finegydiantire
una ottimale organizzazione delle attivita e petemetle abituali occasioni di contatto e coordinataeon i
colleghi e il Segretario comunale, nelle fasceierdefinite nell'accordo individuale e con le matialqui
definite.
Durante i consueti momenti di pausa, disciplinaittee nell’ambito della regolamentazione in matelia
salute e sicurezza nei luoghi di lavoro e dal vig€lCNL, sara possibile disconnettersi dai sistemi.

Art. 6
Nello svolgimento della prestazione lavorativaaillavoratore/trice agile dovra tenere un comportame
sempre improntato a principi di correttezza e bueda e, compatibilmente alle peculiarita e modatit
svolgimento del lavoro agile, & tenuto al rispekttie disposizioni dei CCNL vigenti e di quantoicato nel
Codice di comportamento dei dipendenti pubblicek@odice disciplinare adottati dall’ Amministrazen

Art. 7
In sede di redazione dell'accordo individuale, lfaimistrazione individuera le attivitd che possoisseze
effettuate in lavoro agile.
In ogni caso, lo svolgimento della prestazione aliofo in modalita agile non deve in alcun modo
pregiudicare o ridurre la fruizione dei servizeequalita dei servizi stessi a favore dei cittadini
In caso di richiesta di fruizione di lavoro agifemministrazione mettera in atto ogni adempimeaitbne di
dotarsi di una piattaforma digitale o di un cloudomnunque di strumenti tecnologici idonei a garara piu
assoluta riservatezza dei dati e delle informazitiei vengono trattate dal lavoratore nello svolgitoelella
prestazione in modalita agile.
L’amministrazione mettera in atto ogni adempimeatdine di fornire al personale dipendente apparati
digitali e tecnologici adeguati alla prestazionklaeoro richiesta.
L'Ente individuera, caso per caso, le attivita d#ep rendere tramite lavoro agile qualora possaress
attivato un presidio costante del processo di laeove sussistano i requisiti tecnologici che eateno la
continua operativita ed il costante accesso atlequiure di lavoro ed ai sistemi informativi.

Art. 8
Sono escluse dal novero delle attivita eseguibilinodalitd Agile, quelle che richiedono lo svolgintee di
prestazioni da eseguire necessariamente pressdigpedstrutture di erogazione dei servizi ovvemnc
macchine ed attrezzature tecniche specifiche ogpurentesti e in luoghi di lavoro non compatilaitin tale
istituto.

Art. 9
| criteri di priorita per 'accesso al lavoro agikeparita di condizioni, sono i seguenti:
e lavoratori con disabilita o rilevanti problemi dilste;
e stato di gravidanza;
e esigenze di assistenza di genitori e di minori inb4 anni;
* rilevante distanza tra luogo di lavoro e residegifettiva;
» altre cause che impattino nella gestione di vitdal®ratore;

Fermo restando quanto elencato, l'ente si impegriaeecare soluzioni operative funzionali ottimaler
permettere |'estensione del lavoro agile ai laworahe ne faranno richiesta, sempreché vi siamecessari
requisiti e presupposti di idoneita, in base @iVah svolta ed alla compatibilita dei luoghi.

Art. 10
La richiesta di avvalersi dell'istituto giuridicecetlavoro agile deve essere indirizzata, tramitd maec, al
Sindaco, attraverso il rispettivo recapito eletitordel Comune oppure oralmente allo stesso rapptaste
dell’Ente comunale.
Il Comune valuta la sussistenza degli elementi dcnm-organizzazione che permettano di usufruire del



lavoro agile, sulla base della natura delle mamstodel ruolo del dipendente istante. In caso negat
motiva la sua decisione.

In caso positivo, entro i successivi quindici giodallistanza o dalla manifestazione di volontal de
lavoratore, il dipendente verra convocato dal Sinodper addivenire, con la collaborazione del Segret
comunale, alla stipula dell'accordo individualei teenpi e nei modi di gestione del lavoro convenuti
L'accordo verra sottoposto alla preventiva visiatele Organizzazioni sindacali interessate, pentsdi
opportuni adeguamenti.

La validita dell’accordo individuale sara pari ad anno o al minore periodo concordato tra le parti,
rinnovabile alle medesime condizioni in caso dieaga di mutamenti legislativi o di condizioni
organizzative dell’Ente medesimo, nonché del peereadella volonta del/la lavoratore/trice in tahse.

Art. 11
Il presente Piano ha validita triennale e divieseceativo decorsi 20 giorni dalla trasmissione RIS.U. ed
alle organizzazioni sindacali di categoria.

MODELLO DI ACCORDO INDIVIDUALE



PER LO SVOLGIMENTO‘DELL’ATTIVITA LAVORATIVA
IN MODALITA DI LAVORO AGILE

TRA

Il Comune di VALMACCA (AL) (di seguito denominata “Comune”) [Datore di lavoro], qui
rappresentato dal Responsabile del servizio gestione del personale, oltreché Segretario comunale
in convenzione dell'ente locale

codice fiscale: 00440810067

E
Il sig. /la sig.ra .., hato/a nat __a (prov. ) in data e residente
nel Comune di in via ;
c.f. - [Dipendente]

PREMESSO CHE

[1/1a Dipendente ha richiesto di poter svolgere in lavoro agile una parte della propria prestazione

lavorativa, in alternanza con la modalita ordinaria del lavoro in presenza;

[I Comune ha ritenuto che sia conforme ai propri interessi rispondere positivamente alla richiesta
del/della Dipendente;

Il Comune ha ritenuto di accogliere la richiesta poiché lo svolgimento della prestazione lavorativa
in lavoro agile non pregiudica o riduce la fruizione dei servizi resi dall'ente a favore dell’'utenza
nonché l'efficace ed efficiente svolgimento dei processi di lavoro ai quali il/la Dipendente e

assegnato/a;

CONVENGONO QUANTO SEGUE

Articolo 1 - Definizioni e generalita

1. Ai fini del presente accordo, e in coerenza con la vigente normativa in materia, il lavoro
agile:

a. e unadelle possibili modalita di effettuaziondalgrestazione lavorativa per processie
attivita di lavoro, previamente individuati dal Cone, per i quali sussistano i
necessari requisiti organizzativi e tecnologici pperare con tale modalita;

b. € una modalita di esecuzione del rapporto di lavaubordinato stabilita mediante
accordo tra le parti, anche con forme di organizmrezper fasi, cicli e obiettivi e senza
precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro. L@estazione lavorativa viene eseguita
in parte all'interno dei locali Comune e in part#eaterno di questi, senza una
postazione fissa e predefinita, entro i limiti dirgta massima dell’orario di lavoro
giornaliero e settimanale.

2. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile non modifica la natura

del rapporto di lavoro in atto. Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la



modalita a distanza, il/la Dipendente conserva i medesimi diritti e gli obblighi nascenti
dal rapporto di lavoro in presenza, ivi incluso il diritto ad un trattamento economico
non inferiore a quello complessivamente applicato nei confronti dei lavoratori che
svolgono le medesime mansioniesclusivamente all'interno dell’amministrazione.

Il Comune garantisce al personale in lavoro agile le stesse opportunita previste per il
lavoro in presenza con riferimento a progressioni di carriera, progressioni

economiche, incentivazione della performance e specifiche iniziative formative.

Articolo 2 - Oggetto e luoghi di svolgimento della prestazione

. Il/la Dipendente svolge in lavoro agile le

seguenti attivita:

In aggiunta alle attivita di cui al comma 1, nelle giornate di lavoro agile potranno essere
sempre effettuate attivita di formazione in modalita e-learning, preventivamente
concordate e potranno essere assegnate ulteriori attivita in relazione alle priorita e
scadenze istituzionali dell'Ente.

Nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il/la
Dipendente & tenuto/a ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono il
rispetto delle prescrizioni in materia di sicurezza sul lavoro, la piena operativita della

dotazione informatica, la piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni trattati.

Articolo 3 - Sicurezza sul lavoro
Il Comune, al fine di garantire la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la
prestazione in modalita agile, consegna al lavoratore un’informativa scritta nella quale
sono individuati irischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di
esecuzione del rapportodi lavoro.
I1/1a Dipendente da atto di aver ricevuto la specifica informativa in materia di salute e
sicurezza sul lavoro agile, allegata al presente contratto. Il/la Dipendente dichiara di

avere preso visione ed accettato i contenuti di detta informativa.

I1/1a Dipendente si impegna a rendere note eventuali situazioni anomale che dovesse
riscontrare in occasione dell’attivita lavorativa, con riferimento a quella svolta
all’esterno della sede municipale.

I1/1a Dipendente si impegna a rispettare le prescrizioni indicate nell'informativa sia
nell’esecuzione della prestazione lavorativa che nella individuazione dei luoghi presso i
quali renderla.

Il lavoratore collabora proficuamente e diligentemente con II Comune al fine di

garantire un adempimento sicuro e corretto della prestazione di lavoro.



Articolo 4 - Durata dell’accordo e recesso

Il presente accordo ha la durata di un anno dal al , nel rispetto

della disciplina del CCNL Comparto Funzioni Enti Locali periodo
Entrambe le parti possono recedere dall’accordo, prima della sua naturale scadenza,
con un preavviso non inferiore a trenta giorni e senza preavviso fornendo un
giustificato motivo.

Fatte salve ulteriori ipotesi, costituiscono giustificato motivo, ai sensi del comma 2, la
variazione delle mansioni, la progressione di carriera, sopravvenute ed oggettive
esigenze organizzative, esigenze personali motivate del/della Dipendente, problemi di
sicurezza informatica.

Dalla data di trasferimento o qualsiasi altra forma di assegnazione temporanea presso

altro ufficio del/della Dipendente il presente accordo cessa di avere efficacia.

Articolo 5 - Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro agile non incide sul potere direttivo e di controllo del
Responsabile, che sara esercitato con modalita analoghe a quelle del lavoro in presenza
Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilita, infrazioni e sanzioni
previste dalle leggi e dai codici di comportamento vigenti, che trovano integrale

applicazione anche nei confronti dei lavoratori agili.

Articolo 6 - Modalita di svolgimento

Fermo restando che la prestazione in presenza deve essere prevalente rispetto a quella
resa in modalita agile, & stabilito un limite massimo di 4 (quattro) giorni di lavoro al
mese ed 1 (uno) alla settimana resi in modalita agile secondo la programmazione
concordata dal/dalla Dipendente con il Responsabile della gestione del lavoro agile.

Nell’eventualita del sopravvenire di specifiche esigenze, anche temporanee, che
prediligano 'ausilio del lavoro agile come strumento di conciliazione casa-lavoro, il
Comune puo concordare, d’intesa con il dipendente, modalita di gestione dell’attivita

lavorativa, anche in deroga al limite di giorni sopra determinato.



[ giorni ordinariamente individuati sono i seguenti:

In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso
di cattivo funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita
lavorativa adistanza sia impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente € tenuto a
darne tempestiva informazione al proprio Responsabile. Questi, qualora le suddette
problematiche dovessero rendere temporaneamente impossibile o non sicura la
prestazione lavorativa, puo richiamare il dipendente a lavorare in presenza. In caso
di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore € tenuto a completare la propria
prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di lavoro.

Per sopravvenute esigenze di servizio, il/la Dipendente puo essere richiamato/a in
sede, con comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio
e, comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio di norma non comporta il
diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non fruite; Gli oneri per i rientri sono
a carico del dipendente.

Per esigenze personali, il/la Dipendente puo richiedere al Responsabile una
variazione del calendario programmato con un anticipo che consenta
I'organizzazione delle attivita. Tale richiesta di variazione dovra essere comunicata
in forma scritta al responsabile (ad esempio via e-mail).

Il mancato svolgimento dell’attivita in presenza giustificato dalla fruizione di ferie,
permessi o assenze ad altro titolo non comporta I'obbligo di recupero del rientro in

ufficio nelle settimane successive.

Articolo 7 - Esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno del municipio

1.

2.

4.

Fatto salvo quanto previsto nel presente articolo, il/la Dipendente rende la propria
prestazione lavorativa senza vincolo di tempo, nell’'ambito di una fascia oraria che e
quella adottata dal presente Comune, su base settimanale.

Al fine di garantire un’efficace interazione con l'ufficio di appartenenza, un ottimale
svolgimento della prestazione lavorativa, nonché il monitoraggio da parte del
responsabile diretto, I1/la Dipendente assume I'impegno ad essere contattabile sia
telefonicamente che via mail o con altre modalita similari, nella fascia oraria
compresa tra le ore 9.00 e le ore 13.00 e nei giorni tra le ore 16.00 e le ore
18.00.

Nelle fasce orarie di esecuzione della prestazione € riconosciuta la possibilita di
fruire dei permessi orari previsti dalla contrattazione collettiva o dalla legge, ove ne
ricorrano i presupposti.

Al di fuori delle fasce orarie di cui al comma 2 del presente articolo, 'autonoma
distribuzione del tempo di lavoro, durante le giornate di lavoro agile, consentira
comunque di soddisfare specifici impegni ed esigenze personali e familiari del

lavoratore che richiedono I'’eventuale sospensione oraria dell’attivita lavorativa che



potra essere ripresa sempre nell’arco della fascia oraria di cui al comma 1 del
presente articolo.

Al fine di assicurare il rispetto dei tempi di riposo, nonché il diritto alla
disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche, I1/la Dipendente non rende alcuna
prestazione lavorativa duranteil periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all’art.
__del CCNL e nella fascia oraria notturna tra le ore 22:00 e le ore 6:00 del
giorno successivo.

Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalita agile non e
possibile effettuare turni, lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro
svolto in condizioni dirischio. Nelle medesime giornate non e riconosciuto il buono

pasto.

Articolo 8 - Strumenti di lavoro
Il lavoratore agile e personalmente responsabile della sicurezza, custodia e
conservazione in buono stato delle dotazioni informatiche fornite dal Comune, salvo
I'ordinaria usura derivante dall'utilizzo, che devono essere utilizzate esclusivamente
per ragioni di servizio. Inoltre, le dotazioni informatiche assegnate non devono
subire alterazioni della configurazione di sistema, ivi inclusa la parte relativa alla
sicurezza. E fatto divieto di installare software non preventivamente autorizzati, e di
qualsiasi uso da parte di terzi soggetti, anche se dipendenti del Comune stesso.
[1/La dipendente e tenuto/a al rispetto del dettato del Regolamento sul Lavoro agile
approvato dal Comune.
Ai fini dello svolgimento dell’attivita in modalita agile si prevede l'utilizzo:
- della dotazione tecnologica di proprieta/nella disponibilita del dipendente,
adeguata alle attivita da espletare e conforme alle disposizioni vigenti in materia
di salute e sicurezza
- della dotazione tecnologica fornita dall’Amministrazione, conforme alle vigenti in

materia di salute e sicurezza, ove essa sia messa a disposizione.

Articolo 9 - Riservatezza, privacy e security
I1/1a Dipendente & tenuto/a a rispettare la vigente normativa in materia di riservatezza
di tutti i documenti, informazioni e dati, inclusi quelli memorizzati attraverso le
dotazioni informatiche personali utilizzate ai fini della prestazione lavorativa. A tal fine,
ed in considerazione dello svolgimento delle prestazioni al di fuori della sede del Comune,
assume I'impegno ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie a garantire la
piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni trattate dal/dalla Dipendente
stesso/a, in ragione della prestazione lavorativa e ad evitare che terzi possano accedere,

produrre o copiare tali dati ed informazioni.



Articolo 10 - Trattamento dei dati personali
1. 11/1a Dipendente sottoscritto/a dichiara di essere stato/ainformato/a che i dati comunicati
con la presente istanza saranno trattati dal Comune, titolare del trattamento dei dati
personali raccolti con la compilazione del presente modulo, in conformita agli obblighi di
protezione dei dati personali di cui al d. 1gs. n. 196/2003, “Codicein materia di protezione
dei dati personali”, di adeguamento della normativa nazionale al regolamento (UE)
2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, e nelrispetto delle

indicazioni fornite dal Garante per la Protezione di dati personali.

Articolo 11 - Rinvio

1.1l presente accordo costituisce integrazione del contratto individuale di lavoro.
2. Per tutto quanto non previsto trovano applicazione i contratti collettivi applicati dal
Comune, i regolamenti, le disposizioni di servizio interni e le norme di legge in

materia di lavoro agile.

Valmacca, li

IL/LA DIPENDENTE IL SEGRETARIO COMUNALE




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

Al lavoratore

Al locale R.S.U.

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

AVVERTENZE GENERALI

Si informano i lavoratori degli obblighi e dei diriprevisti dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81 e
dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.

Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)

1. Il datore di lavoro garantisce la salute e tasgizza del lavoratore, che svolge la prestazione i
modalita di lavoro agile, e a tal fine consegnéabratore e al rappresentante dei lavoratori ger |

sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'inforanatiritta, nella quale sono individuati i rischi

generali e i rischi specifici connessi alla paftice modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.

2. Il lavoratore e tenuto a cooperare all'attuazidelle misure di prevenzione predisposte dal dator
di lavoro per fronteggiare i rischi connessi alf@sione della prestazione all'esterno dei locali
aziendali.

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

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della peopaiute e sicurezza e di quella delle altre person
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono dfieei delle sue azioni o omissioni, conformemente
alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezznfbrdal datore di lavoro.

2. | lavoratori devono in particolare:

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, aigknti e ai preposti, alladempimento degli obhligh

previsti a tutela della salute e sicurezza suithioglavoro;

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartial datore di lavoro, dai dirigenti e dai prsfpo

ai fini della protezione collettiva ed individuale;

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

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

e) segnalare immediatamente al datore di lavordiriglente o al preposto le deficienze dei mezzi e
dei dispositivi di cui alle lettere c) e d),nohé qualsiasi eventuale condizione di pericokud

vengano a conoscenza, adoperandosi direttamentecaso di urgenza, nell'ambito delle proprie



competenze e possibilita e fatto salvo I'obbligadii alla lettera f) per eliminare o ridurre le
situazioni di pericolo grave e incombentendtme notizia al rappresentante dei lavoratari pe
la sicurezza;

f) non rimuovere o modificare senza autorizzaziodispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controllo;

g) non compiere di propria iniziativa operaziommanovre che non sono di loro competenza ovvero
che possono compromettere la sicurezza propriatirdiavoratori;

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

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

3. | lavoratori di aziende che svolgono attivitarégime di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera diriconoscimento, correddiatayrafia, contenente le generalita del lavomato
e l'indicazione del datore di lavoro. Tale obblgyava anche in capo ai lavoratori autonorhie ¢
esercitano direttamente la propria attivita nel es&tio luogo di lavoro, i quali sono 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 Doction@inValutazione 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 analiticanmiazione, con specifico riferimento alle modalita

di lavoro per lssmart worker

*kk

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI AL LAVORATORE
AGILE:
= Cooperare con diligenza all'attuazione delle miglirprevenzione e protezione predisposte
dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare i risclmnnessi all’esecuzione della prestazione
in ambientiindoor e outdoordiversi da quelli di lavoro abituali.
= Non adottare condotte che possano generare rigchHappropria salute e sicurezza o per
quella di terzi.
» [ndividuare, secondo le esigenze connesse allaagiese stessa o dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita coreltpilavorative e adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I'esecuziatela prestazione lavorativa smart

workingrispettando le indicazioni previste dalla preseémnftermativa.



*= |n ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situaziencircostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute e sicurezza o petlgulei terzi.
Di sequito, le indicazioni che il lavoratore e temad osservare per prevenire i rischi per la sadut

sicurezza legati allo svolgimento della prestazionmodalita di lavoro agile.

*k%k

CAPITOLO 1
INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN
AMBIENTE ESTERNO (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 luoghiiasi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettrosmmetablet e smartphoneo similari all’aperto,
soprattutto se si nota una diminuzione di visidilitei caratteri sullo schermo rispetto all’'uso in
locali al chiuso dovuta alla maggiore luminositabéntale.

All'aperto inoltre aumenta il rischio di riflessuo 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 raguaiezza nella scelta del luogo in cui svolgere la
prestazione lavorativa, si raccomanda di:

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

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

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

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

- non svolgere l'attivitd in aree con presenzaaditanze combustibili e inflammabili (vedere
capitolo 5);

- non svolgere lattivita in aree in cui non ci $& possibilita di approvvigionarsi di acqua
potabile;

- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetde si adottano svolgendo attivitatdoor
(ad es.: creme contro le punture, antistaminidpigilamento adeguato, quanto prescritto dal
proprio medico per situazioni personali di maggisemsibilita, intolleranza, allergia, ecc.),



per quanto riguarda i potenziali pericoli da espiosie ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi

e punture di insetti o altri animali, esposizionkeadlergeni pollinici, ecc.).

*kk

CAPITOLO 2

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INTERNI PRIVATI (I NDOOR)
Di seguito vengono riportate le principali indicaai relative ai requisiti igienico-sanitari previst
per i locali privati in cui possono operare i laatmri destinati a svolgere il lavoro agile.

Raccomandazioni generali per i locali

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

- adeguata disponibilita di servizi igienici e aagpotabile e presenza di impianti a norma
(elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamenteutenuti;

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

- i locali, eccettuati quelli destinati a servigienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripgditi
debbono fruire di illuminazione naturale direttaleguata alla destinazione d'uso e, a tale
scopo, devono avere una superficie finestrata @one

- i locali devono essere muniti di impianti di ithinazione artificiale, generale e localizzata, atti
a garantire un adeguato comfort visivo agli occtipan

Indicazioni per 'illuminazione naturale ed artificiale:

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

- lilluminazione generale e specifica (lampade tdaolo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto approjriaf lo schermo e 'ambiente circostante.

- € importante collocare le lampade in modo talewdtare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visimentre si svolge l'attivita lavorativa.

Indicazioni per I'aerazione naturale ed artificiale

- € opportuno garantire il ricambio dell'aria natlero con ventilazione meccanica;
- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiobe colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad
es. la nuca, le gambe, ecc.);



- gli eventuali impianti di condizionamento detla devono essere a norma e regolarmente
manutenuti; i sistemi filtranti dell’impianto e iecipienti eventuali per la raccolta della
condensa, vanno regolarmente ispezionati e pukie @ecessario, sostituiti;

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

- evitare I'inalazione attiva e passiva del fumaabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in

guanto molto pericolosa per la salute umana.
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CAPITOLO 3
UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVO RO

Di seguito vengono riportate le principali indicaai relative ai requisiti e al corretto utilizzo di

attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifiatenimento a quelle utilizzate o consegnate ai
lavoratori destinati a svolgere il lavoro aghatebooktablete smartphone

Indicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente rdpk e consultabili il manuale/istruzioni per
I'uso redatte dal fabbricante;
- leggere il manuale/istruzioni per 'uso primalilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni

del costruttore/importatore e tenere a mente lamézioni riguardanti i principi di sicurezza,

si raccomanda di utilizzare apparecchi elettmntegri, senza parti conduttrici in tensione
accessibili (ad es. cavi di alimentazione con datlai guaina isolante che rendano visibili i
conduttori interni), e di interromperne immediatamee 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 alimentazione (seesse);

verificare periodicamente che le attrezzaturenssiantegre e correttamente funzionanti,

compresi i cavi elettrici e la spina di alimentamo

non collegare tra loro dispositivi 0 accessocoimpatibili;

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

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

- spegnere le attrezzature una volta terminatioria

- controllare che tutte le attrezzature/disposgiano scollegate/i dall'impianto elettrico quando

non utilizzati, specialmente per lunghi periodi;



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

- inserire le spine dei cavi di alimentazione deliieezzature/dispositivi in prese compatibili (ad
es. spine a poli allineati in prese a poli allinespineschukoin preseschukg. Utilizzare la
presa solo se ben ancorata al muro e controllaadachpina sia completamente inserita nella
presa a garanzia di un contatto certo ed ottimale;

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontat@ofonti di calore o di innesco, evitare di pigiare
i cavi e di piegarli in corrispondenza delle giwnditra spina e cavo e tra cavo e connettore
(la parte che serve per connettere I'attrezzatucave di alimentazione);

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

- lo schermo dei dispositivi € realizzato in vetr@tallo e pud rompersi in caso di caduta o a
seguito di un forte urto. In caso di rottura dedétnermo, evitare di toccare le schegge di vetro
e non tentare di rimuovere il vetro rotto dal disitiwo; il dispositivo non dovra essere usato
fino a quando non sara stato riparato;

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nebctu (potrebbero esplodere), né smontati,
tagliati, compressi, piegati, forati, danneggiatgnomessi, immersi o esposti all’acqua o altri
liquidi;

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

- segnalare tempestivamente al datore di lavoronteaé malfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dalpianto elettrico;

- € opportuno fare periodicamente delle brevi paueedistogliere la vista dallo schermo e
sgranchirsi le gambe;

- € bene cambiare spesso posizione durante il damache sfruttando le caratteristiche di
estrema maneggevolezzatallet e smartphonetenendo presente la possibilita di alternare la
posizione eretta con quella seduta;

- prima di iniziare a lavorare, orientare lo scheraerificando che la posizione rispetto alle
fonti di luce naturale e artificiale sia tale danrweare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso
in cui I'operatore sia posizionato con le spalleolie ad una finestra non adeguatamente
schermata o sotto un punto luce a soffitto) o aldsagnti (ad es. evitare di sedersi di fronte

ad una finestra non adeguatamente schermata);



- in una situazione corretta lo schermo e postpeyeticolarmente rispetto alla finestra e ad una
distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;

- i notebook, tablete smartphonehanno uno schermo con una superficie molto rdidd
(schermi lucidi oglossy per garantire una resa ottimale dei colori; tenpresente che
I'utilizzo di tali schermi puo causare affaticamentisivo e pertanto:

= regolare la luminosita e il contrasto sullo scheimmodo ottimale;

= durante la lettura, distogliere spesso lo sgudallm schermo per fissare oggetti lontani,
cosi come si fa quando si lavora normalmente alpcen fisso;

= in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermeldlispositivo mobile siano troppo piccoli, &

importante ingrandire i caratteri a schermo ez#ére 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 redazioneaordvisione di lunghi testi, tabelle o simili e
opportuno I'impiego dehotebookcon le seguenti raccomandazioni:
- sistemare ilnotebook su un idoneo supporto che consenta lo stabileziposimento

dell’'attrezzatura e un comodo appoggio degli avadiy

il sedile di lavoro deve essere stabile e dewenptiere una posizione comoda. In caso di

lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi satiiss

e importante stare seduti con un comodo appodeila zona lombare e su una seduta non

rigida (eventualmente utilizzare dei cuscini popessi);

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

mantenere gli avambracci, i polsi e le mani abitha durante I'uso della tastiera, evitando di

piegare o angolare i polsi;

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

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con ungestdicie a basso indice di riflessione, con
altezza sufficiente per permettere I'alloggiamemibmovimento degli arti inferiori, in grado
di consentire cambiamenti di posizione nonché tésgo del sedile e dei braccioli, se
presenti, e permettere una disposizione comodalidpbsitivo fiotebook, dei documenti e
del materiale accessorio;

- l'altezza del piano di lavoro e della seduta aevessere tali da consentire all’'operatore in

posizione seduta di avere gli angoli braccio/avaotip e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;



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

- in base alla statura, e se necessario per maataneangolo di 90° tra gamba e coscia, creare
un poggiapiedi con un oggetto di dimensioni oppwetu

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aena@i) in qualita di passeqgeri o in locali pubblici

- € possibile lavorare in un locale pubblico o imggio solo ove le condizioni siano
sufficientemente confortevoli ed ergonomiche, @Eedb particolare attenzione alla comodita
della seduta, all'appoggio lombare e alla posizide#ie braccia rispetto al tavolino di
appoggio;

- evitare lavori prolungati nel caso I'altezza dedleduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano
di appoggio dehotebook

osservare le disposizioni impartite dal persongdggiante (autisti, controllori, personale di

volo, ecc.);

nelle imbarcazioni ihotebooke utilizzabile solo nei casi in cui sia possibiledisporre una
idonea postazione di lavoro al chiuso e in assdnealio/beccheggio della nave;

se fosse necessario ricaricare, e se esistose plettriche per la ricarica dei dispositivi mobil
a disposizione dei clienti, verificare che la presa sia danneggiata e che sia normalmente

ancorata al suo supporto parete;

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

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

| tablet sono idonei prevalentemente alla gestione deltapelettronica e della documentazione,
mentre glismartphonesono idonei essenzialmente alla gestione delltapsttronica e alla lettura
di brevi documenti.
In caso di impiego diablete smartphonesi raccomanda di:
- effettuare frequenti pause, limitando il tempdaigiitazione continuata;
- evitare di utilizzare questi dispositivi per sete lunghi testi;
- evitare di utilizzare tali attrezzature mentreceammina, salvo che per rispondere a chiamate
vocali prediligendo l'utilizzo dell’auricolare;
- per prevenire I'affaticamento visivo, evitare\ata prolungate di lettura sullemartphong
- effettuare periodicamente esercizi di allungamedéi muscoli della mano e del pollice
(stretching.



Indicazioni per 'utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

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

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui e \ietBuso di telefoni cellulargmartphoneo
quando puo causare interferenze o situazioni dcqler(in aereo, strutture sanitarie, luoghi a
rischio di incendio/esplosione, ecc.);

- al fine di evitare potenziali interferenze corpagecchiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente e le specifichdicazioni 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 p@sto rispetto a quello su cui e installato
I'apparecchio acustico;

- evitare di usare il dispositivo in caso di sotpetterferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasseitolare collegato al teleforsmartphone
potrebbe avere difficolta nell’udire i suoni deitidiente circostante. Non usare I'auricolare se
questo puo mettere a rischio la propria e I'alsiaurezza.

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

- non tenere mai in mano il telefono cellulareartphonedurante la guida: le mani devono
essere sempre tenute libere per poter condurescidho;

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

- inviare e leggere i messaggi solo durante le &ermm area di sosta o di servizio 0 se si viaggia
in qualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi inflammabili ateriali esplosivi in prossimita del dispositivo,
dei suoi componenti o dei suoi accessori;

- non utilizzare il telefono cellula@hartphonenelle aree di distribuzione di carburante;

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

*k%k



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

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto lidizo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi

elettrici utilizzatori, dispositivi di connessioeéettrica temporanea.

Impianto elettrico

A. Requisiti

1) i componenti dellimpianto elettrico utilizzafprese, interruttori, ecc.) devono apparire privi d

parti danneggiate;

2) le sue parti conduttrici in tensione non devassere accessibili (ad es. a causa di scatole di
derivazione prive di coperchio di chiusura o comerchio danneggiato, di scatole per prese o
interruttori prive di alcuni componenti, di canaiportacavi a vista prive di coperchi di chiusura o
con coperchi danneggiati);

3) le parti dellimpianto devono risultare asciytplite e non devono prodursi scintille, odori di
bruciato e/o fumo;

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica indborivati, € necessario conoscere 'ubicazione de
guadro elettrico e la funzione degli interruttani @sso contenuti per poter disconnettere la rete
elettrica in caso di emergenza,;

B. Indicazioni di corretto utilizzo

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

- evitare di accumulare o accostare materiali mfrabili (carta, stoffe, materiali sintetici di faei
innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso deipooranti dell'impianto, e in particolare delle prese
elettriche a parete, per evitare il rischio di imdie;

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

Dispositivi di connessione elettrica temporanea

(prolunghe, adattatori, prese a ricettivita mu#tjmvvolgicavo, ecc.).
A. Requisiti:
- i dispositivi di connessione elettrica temporarg@/ono essere dotati di informazioni
(targhetta) indicanti almeno la tensione nominal® €s. 220-240 Volt), la corrente nominale
(ad es. 10 Ampere) e la potenza massima ammisédailes. 1500 Watt);
- i dispositivi di connessione elettrica temporanka si intende utilizzare devono essere integri

(la guaina del cavo, le prese e le spine non dewssere danneggiate), non avere parti



condulttrici scoperte (a spina inserita), non devenaettere scintille, fumo e/o odore di
bruciato durante il funzionamento.

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- l'utilizzo di dispositivi di connessione elettactemporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando nancidisponibili punti di alimentazione piu
vicini e idonei;

- le prese e le spine degli apparecchi elettriei dispositivi di connessione elettrica temporanea
e dellimpianto elettrico devono essere compatitrdi loro (spine a poli allineati in prese a
poli allineati, spineschukoin preseschukd e, nel funzionamento, le spine devono essere
inserite completamente nelle prese, in modo daaevitl danneggiamento delle prese e
garantire un contatto certo;

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

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

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

- fare attenzione a che i dispositivi di connessioglettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamento

- srotolare i cavi il piu possibile o comunque d@idpin modo tale da esporre la maggiore

superficie libera per smaltire il calore prodottogahte il loro impiego.

CAPITOLO 5
INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVO RO “AGILE”

Indicazioni generali:

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

- prestare attenzione ad apparecchi di cotturacaldamento dotati di resistenza elettrica a vista
o a fiamma libera (alimentati a combustibili solitiquidi o gassosi) in quanto possibili
focolai di incendio e di rischio ustione. Inolttenere presente che questi ultimi necessitano di
adeguati ricambi d’aria per I'eliminazione dei gasnbusti;

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- hon gettare mozziconi accesi nelle aree a vdtf@starno, nei vasi con piante e nei contenitori
destinati ai rifiuti;

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



Comportamento per principio di incendic:

- mantenere la calma;

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

- avvertire i presenti all'interno dell’edificio nelle zone circostantiutdoor, chiedere aiuto e,
nel caso si valuti I'impossibilita di agire, chiarea soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia,
ecc.), fornendo loro cognome, luogo dell’eventtyaione, affollamento, ecc.;

- se I'evento lo permette, in attesa 0 meno deiVardi aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere
I'incendio attraverso i mezzi di estinzione pres€atqud, coperté, estintorf, ecc.);- non
utilizzare acqua per estinguere l'incendio su apgariature o parti di impianto elettrico o
guantomeno prima di avere disattivato la tensialejdadro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere l'incendio, abbaact il luogo dell’evento (chiudendo le porte
dietro di sé ma non a chiave) e aspettare allestdiarrivo dei soccorsi per fornire

indicazioni;

LE idonea allo spegnimento di incendi di manufiattiegno o in stoffa ma non per incendi che origma
dall'impianto o da attrezzature elettriche.

21n caso di principi di incendio dellimpianto eiéto o di altro tipo (purché si tratti di piccdlcolai) si
possono utilizzare le coperte ignifughe o, in l@®senza, coperte di lana o di cotone spesso vitar
assolutamente materiali sintetici o di piume corpéed e i piumini) per soffocare il focolaio (si impedes
l'arrivo di ossigeno alla famma). Se particolarreepiccolo il focolaio puo essere soffocato anabe en
recipiente di metallo (ad es. un coperchio o umdqge di acciaio rovesciata).

3 ESTINTORI A POLVERE (ABC)

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da spstaolide che formano brace (fuochi di classeda),
sostanze liquide (fuochi di classe B) e da sostgassose (fuochi di classe C). Gli estintori a eavsono
utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’intéio di ogni sostanza anche in presenza d’implstirici

in tensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CQ)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquidedfi di classe B) e fuochi di sostanze gassoselffudi
classe C); possono essere usati anche in presemmpidnti elettrici in tensione. Occorre prestanelta
attenzione all’eccessivo raffreddamento che geihges: ustione da freddo alle persone e possifitiure su
elementi caldi (ad es.: motori o parti metallickedde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamen
superficiale). Non sono indicati per spegnere fudcklasse A (sostanze solide che formano braceausa
dell’elevata pressione interna I'estintore a-C®ulta molto piu pesante degli altri estintopari quantita di
estinguente.

ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELL'ESTINTORE

- sganciare I'estintore dall’eventuale supportmea terra;

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta dusézza;

- impugnare il tubo erogatore o manichetta;

- con I'altra mano, impugnata la maniglia dell'agtire, premere la valvola di apertura;

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

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



- se non é possibile abbandonare I'edificio, chisidall'interno di un’altra stanza tamponando
la porta con panni umidi, se disponibili, per ostare la diffusione dei fumi all’interno, aprire
la finestra e segnalare la propria presenza.

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblicoame ospiti in altro luogo di lavoro privato e
importante:

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

- prendere visione, soprattutto nel piano dove soléocati, delle piantine particolareggiate a
parete, della dislocazione dei mezzi antincend@opdlIsanti di allarme, delle vie di esodo;

- visualizzare i numeri di emergenza interni cheosm genere riportati sulle piantine a parete
(addetti lotta antincendio/emergenze/coordinaterd’pmergenza, etc.);

- leggere attentamente le indicazioni scritte dlgugafiche riportate in planimetria;

- rispettare il divieto di fumo;

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

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavaratesignati quali addetti ogni evento
pericoloso, per persone e cose, rilevato nell’antkieccupato.

*k%k

Di sequito si riporta una tabella riepilogativdiak di indicare in quali dei diversi scenari lasbvi

dovranno trovare applicazione le informazioni conte nei cinque capitoli di cui sopra.

Attrezzatura Capitoli da
utilizzabile applicare

1123|415

Scenario lavorativo

Smartphone
o N . . Auricolare
1. Lavoro agile in locali privati al chiuso Tablet X | X[ X |X
Notebool
Smartphone
o . . . Auricolare
2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso Tablet X | XX
Notebool
3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi privati o
. martpnhone
come passeggero o0 su autobus/tram, metropolitane icoiare X
e faxi
4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali | g - onone
sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di | Auricolare X | x
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, La?'it )
imbarcazioni (traghetti e similari) O1eboo
Smartphone
. . . , Auricolare
5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto Tablet X X X

Notebool




Con la sottoscrizione del presente documento,vibrigtore attesta di aver preso conoscenza in
modo puntuale del contenuto del medesimo e il ®@€&aIS.U. di averne condiviso pienamente il
contenuto.

Valmacca, li

Firma del Datore di Lavoro:

Firma del Lavoratore: Firmdodale R.S.U.




