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Circolare nr110

Al PERSONALE SCOLASTICO

Al SITO WEB

OGGETTO: Informazione dei lavoratori ai sensi dell’art. 36 del D.lgs. 81/08 e s.m.i. e dell’art. 22 della
legge 22 maggio 2017 n. 81

Premessa
Ai sensi dell’art. 22 della legge 22 maggio 2017 n. 81:
1. Il  datore di  lavoro garantisce la salute e la sicurezza  del  lavoratore  che svolge la prestazione in

modalità di lavoro agile e a tal fne consegna al lavoratore e al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezzao con cadenza almeno annualeo un'informativa scrita nella quale sono individuati i rischi
generali e i rischi specifci connessi alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di lavoro. 

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

Si riportano di seguito gli obblighi dei lavoratorio disposti dall’art. 20 del D.lgs. del 9 aprile 2008 n. 81 e
s.m.i.o  le  misure  di  tutela  e  le  procedure  da  osservare  al  fne  di  salvaguardare  la  propria  salute  e
sicurezza.

Art. 20 del D.lgs. 81/08 e s.m.i. (Obblighi dei lavoratori)
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone

presenti sul luogo di lavoroo su cui ricadono gli efee delle sue azioni o omissionio conformemente alla
sua formazioneo alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

2. I lavoratori devono in particolare:
a) contribuireo insieme al datore di lavoroo ai dirigenti e ai prepostio all’adempimento degli obblighi

previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoroE
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b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoroo dai dirigenti e dai prepostio ai
fni della protezione colleeva ed individualeE

c) utilizzare corretamente le atrezzature di lavoroo le sostanze e i preparati pericolosio i mezzi  di
trasportoo nonché i dispositivi di sicurezzaE

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizioneE
e) segnalare immediatamente al datore di lavoroo al dirigente o al preposto le defcienze dei mezzi e

dei dispositivi di cui alle letere c) e d)o nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui
vengano a conoscenzao adoperandosi diretamenteo in caso di urgenzao nell’ambito delle proprie
competenze e possibilità  e  fato salvo l’obbligo  di  cui  alla  letera  f)  per  eliminare  o ridurre  le
situazioni di pericolo grave e incombenteo dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezzaE

f) non rimuovere o modifcare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controlloE

g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero
che possono comprometere la sicurezza propria o di altri lavoratoriE

h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoroE
i)  sotoporsi  ai  controlli  sanitari  previsti dal  presente decreto legislativo o comunque disposti dal

medico competente.
3.  I  lavoratori  di  aziende  che  svolgono  aevità  in  regime di  appalto  o  subappaltoo  devono  esporre

apposita tessera di riconoscimentoo corredata di fotografao contenente le generalità del lavoratore e
l’indicazione  del  datore  di  lavoro.  Tale  obbligo  grava  anche  in  capo  ai  lavoratori  autonomi  che
esercitano  diretamente  la  propria  aevità  nel  medesimo  luogo  di  lavoroo  i  quali  sono  tenuti a
provvedervi per proprio conto.

In atuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoroo la scriventeo
in qualità di Datore di Lavoroo ha provveduto: ad atuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del
D.lgs.  81/08  e  s.m.i.E  alla  redazione  del  Documento  di  Valutazione  dei  rischi  presenti nella  realtà
lavorativao  ai  sensi  degli  art.  17  e  28  D.lgs.  81/2008  e  s.m.i.E  alla  informazione  e  formazione  dei
lavoratorio ai sensi degli art. 36 e 37 del medesimo decreto.
Pertanto, di seguito, si procede alla analitca informazione, con specifco riferimento alle modalità di
lavoro per lo smart worker.

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART WORKER

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

 Non adotare condote che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella di
terzi.

 Individuareo secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessità del lavoratore di
conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adotando principi di ragionevolezzao i luoghi di
lavoro  per  l’esecuzione  della  prestazione  lavorativa  in  smart  working  rispetando  le  indicazioni
previste dalla presente informativa.

 In ogni casoo evitare luoghio ambientio situazioni e circostanze da cui possa derivare un pericolo per la
propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.

Di seguitoo le indicazioni che il lavoratore è tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e
sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalità di lavoro agile.
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INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere l’aevità all’aperto si richiama il lavoratore ad adotare un comportamento coscienzioso e
prudenteo  escludendo  luoghi  che  lo  esporrebbero  a  rischi  aggiuntivi  rispeto  a  quelli  specifci  della
propria aevità svolta in luoghi chiusi.

È opportuno non lavorare  con dispositivi  eletronici  come tablet e  smartphone o similari  all’apertoo
sopratuto se si nota una diminuzione di visibilità dei carateri sullo schermo rispeto all’uso in locali al
chiuso dovuta alla maggiore luminosità ambientale. 

All’aperto inoltre aumenta il rischio di rifessi sullo schermo o di abbagliamento.

Pertanto le aevità svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di letura di documenti cartacei o
comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il  criterio di  ragionevolezza nella  scelta  del  luogo in  cui  svolgere la
prestazione lavorativao si raccomanda di:

 privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre l’esposizione a radiazione solare ultravioleta ((V)E

 evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intensoE 

 non frequentare  aree con presenza di  animali  incustoditi o aree che non siano adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolteo con degrado ambientale e/o con presenza di rifutiE

 non svolgere l’aevità in un luogo isolato in cui sia difcoltoso richiedere e ricevere soccorsoE

 non svolgere l’aevità in aree con presenza di sostanze combustibili e infammabiliE

 non svolgere l’aevità in aree in cui non ci sia la possibilità di approvvigionarsi di acqua potabileE

 metere in ato tute le precauzioni che consuetamente si adotano svolgendo aevità outdoor (ad
es.: creme contro le puntureo antistaminicio abbigliamento adeguatoo quanto prescrito dal proprio
medico  per  situazioni  personali  di  maggiore  sensibilitào  intolleranzao  allergiao  ecc.)o  per  quanto
riguarda i  potenziali  pericoli  da esposizione ad agenti biologici  (ad es.  morsio  graf e punture di
insee o altri animalio esposizione ad allergeni pollinicio ecc.).

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI

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

Raccomandazioni generali per i locali: 

 le aevità lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. softeo
seminterratio rusticio box)E

 adeguata disponibilità di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (eletricoo
termoidraulicoo ecc.) adeguatamente manutenutiE

 le superfci interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (mufe)E

 i  localio  eccetuati quelli  destinati a  servizi  igienicio  disimpegnio  corridoio  vani-scala  e  ripostigli
debbono fruire di illuminazione naturale diretao adeguata alla destinazione d'uso eo a tale scopoo
devono avere una superfcie fnestrata idoneaE

 i  locali  devono essere muniti di  impianti di  illuminazione artifcialeo  generale e localizzatao  ae a
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.
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Indicazioni per l’illuminazione naturale ed artfciale:

 si raccomanda di schermare le fnestre (ad es. con tendaggio appropriato utilizzo delle tapparelleo
ecc.) allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare l’esposizione direta alle radiazioni solariE

 l’illuminazione  generale  e  specifca  (lampade  da  tavolo)  deve  essere  tale  da  garantire  un
illuminamento sufciente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostanteE

 è importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diree e/o rifessi  e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge l’aevità lavorativa. 

Indicazioni per l’aerazione naturale ed artfciale:

 è opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanicaE

 evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscrita del corpo (ad es. la
nucao le gambeo ecc.)E

  gli  eventuali  impianti di  condizionamento  dell’aria  devono  essere  a  norma  e  regolarmente
manutenutiE i sistemi fltranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensao
vanno regolarmente ispezionati e puliti eo se necessarioo sostituitiE

 evitare  di  regolare la  temperatura a  livelli  troppo alti o troppo bassi  (a  seconda della  stagione)
rispeto alla temperatura esternaE

 evitare l’inalazione aeva e passiva del fumo di tabaccoo sopratuto negli ambienti chiusio in quanto
molto pericolosa per la salute umana.

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO 

Di  seguito  vengono  riportate  le  principali  indicazioni  relative  ai  requisiti e  al  correto  utilizzo  di
atrezzature/dispositivi di lavoroo con specifco riferimento a quelle consegnate ai lavoratori destinati a
svolgere il lavoro agile: notebooko tablet e smartphone.

Indicazioni generali:

 conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per l’uso
redate dal fabbricanteE

 leggere il  manuale/istruzioni  per l’uso prima dell’utilizzo dei  dispositivio  seguire le indicazioni  del
costrutore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezzaE

 si raccomanda di utilizzare apparecchi eletrici integrio senza parti condutrici in tensione accessibili
(ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i condutori interni)o e
di  interromperne  immediatamente  l’utilizzo  in  caso  di  emissione  di  scintilleo  fumo e/o  odore  di
bruciatoo  provvedendo a spegnere l’apparecchio e  disconnetere la spina dalla  presa eletrica di
alimentazione (se connesse)E

 verifcare periodicamente che le atrezzature siano integre e corretamente funzionantio compresi i
cavi eletrici e la spina di alimentazioneE

 non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibiliE

 efetuare la ricarica eletrica da prese di  alimentazione integre e atraverso i  dispositivi  (cavi  di
collegamentoo alimentatori) forniti in dotazioneE

 disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampoE

 spegnere le atrezzature una volta terminati i lavoriE
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 controllare che tute le atrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto eletrico quando non
utilizzatio specialmente per lunghi periodiE

 si  raccomanda  di  collocare  le  atrezzature/dispositivi  in  modo da favorire  la  loro  ventilazione  e
rafreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso
di un loro anomalo riscaldamentoE

 inserire le spine dei cavi di alimentazione delle atrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli allineati in prese a poli allineatio spine schuko in prese schuko). (tilizzare la presa solo se
ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia di
un contato certo ed oemaleE

 riporre le atrezzature in luogo sicuroo lontano da fonti di calore o di innescoo evitare di pigiare i cavi
e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connetore (la parte che
serve per connetere l’atrezzatura al cavo di alimentazione)E 

 non efetuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da teE

 lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e può rompersi in caso di caduta o a seguito
di un forte urto. In caso di rotura dello schermoo evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare
di rimuovere il vetro roto dal dispositivoE il dispositivo non dovrà essere usato fno a quando non
sarà stato riparatoE

 le baterie/accumulatori non vanno getati nel fuoco (potrebbero esplodere)o né smontatio tagliatio
compressio piegatio foratio danneggiatio manomessio immersi o esposti all’acqua o altri liquidiE

 in caso di fuoriuscita di liquido dalle baterie/accumulatorio va evitato il contato del liquido con la
pelle o gli occhiE qualora si verifcasse un contatoo la parte colpita va sciacquata immediatamente
con abbondante acqua e va consultato un medicoE 

 segnalare  tempestivamente  al  datore  di  lavoro  eventuali  malfunzionamentio  tenendo  le
atrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto eletricoE

 è  opportuno  fare  periodicamente  delle  brevi  pause  per  distogliere  la  vista  dallo  schermo  e
sgranchirsi le gambeE

 è bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfrutando le carateristiche di estrema
maneggevolezza di tablet e smartphoneo tenendo presente la possibilità di alternare la posizione
ereta con quella sedutaE

 prima di iniziare a lavorareo orientare lo schermo verifcando che la posizione rispeto alle fonti di
luce  naturale  e  artifciale  sia  tale  da  non  creare  rifessi  fastidiosi  (come  ad  es.  nel  caso  in  cui
l’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una fnestra non adeguatamente schermata o
soto un punto luce a softo) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una fnestra non
adeguatamente schermata)E

 in una situazione correta lo schermo è posto perpendicolarmente rispeto alla fnestra e ad una
distanza tale da evitare rifessi e abbagliamentiE 

 i notebooko tablet e smartphone hanno uno schermo con una superfcie molto rifetente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa oemale dei coloriE tenere presente che l’utilizzo di tali schermi
può causare afaticamento visivo e pertanto:

o regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo oemaleE
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o durante la leturao distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fssare oggee lontanio così

come si fa quando si lavora normalmente al computer fssoE

o in  tue i  casi  in  cui  i  carateri  sullo  schermo  del  dispositivo  mobile  siano  troppo  piccolio  è

importante ingrandire i carateri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non afaticare gli

occhiE

o non lavorare mai al buio.

Indicazioni per il lavoro con il notebook 

In caso di aevità che comportino la redazione o la revisione di lunghi testio tabelle o simili è opportuno
l’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni: 

 sistemare  il  notebook  su  un  idoneo  supporto  che  consenta  lo  stabile  posizionamento
dell’atrezzatura e un comodo appoggio degli avambracciE

 il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permetere una posizione comoda. In caso di lavoro
prolungatoo la seduta deve avere bordi smussatiE

 è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida
(eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi)E 

 durante il lavoro con il notebooko la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto
per la zona lombareo evitando di piegarla in avantiE

 mantenere gli avambraccio i polsi e le mani allineati durante l’uso della tastierao evitando di piegare o
angolare i polsiE

 è opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesiE

 utilizzare un piano di  lavoro stabileo  con una superfcie a basso indice di  rifessioneo con altezza
sufciente per permetere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiorio  in grado di consentire
cambiamenti di posizione nonché l’ingresso del sedile e dei bracciolio se presentio e permetere una
disposizione comoda del dispositivo (notebook)o dei documenti e del materiale accessorioE

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

 la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo
schermoE

 in base alla staturao e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e cosciao creare un
poggiapiedi con un oggeto di dimensioni opportune.

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualità di passeggeri o in locali pubblici:

 è possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufcientemente
confortevoli  ed  ergonomicheo  prestando  particolare  atenzione  alla  comodità  della  sedutao
all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispeto al tavolino di appoggioE 

 evitare lavori prolungati nel caso l’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispeto al piano di
appoggio del notebookE

 osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autistio controllorio personale di voloo
ecc.)E
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 nelle imbarcazioni il notebook è utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una idonea
postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della naveE

 se fosse necessario ricaricareo e se esistono prese eletriche per la ricarica dei dispositivi mobili a
disposizione dei clientio verifcare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata
al suo supporto pareteE

 non  utilizzare  il  notebook  su  autobus/tramo  metropolitaneo  taxi  e  in  macchina  anche  se  si  è
passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

I  tablet  sono idonei  prevalentemente  alla  gestione  della  posta  eletronica  e  della  documentazioneo
mentre gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta eletronica e alla letura di
brevi documenti. 

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

 efetuare frequenti pauseo limitando il tempo di digitazione continuataE

 evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testiE

 evitare di utilizzare tali atrezzature mentre si camminao salvo che per rispondere a chiamate vocali
prediligendo l’utilizzo dell’auricolareE

 per prevenire l’afaticamento visivoo evitare aevità prolungate di letura sullo smartphoneE

 efetuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching).

Indicazioni per l’utlizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

 È bene utilizzare l’auricolare durante le chiamateo evitando di tenere il volume su livelli elevatiE

 spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando può
causare  interferenze  o  situazioni  di  pericolo  (in  aereoo  struture  sanitarieo  luoghi  a  rischio  di
incendio/esplosioneo ecc.)E

 al  fne  di  evitare  potenziali  interferenze  con  apparecchiature  mediche  impiantate  seguire  le
indicazioni  del  medico  competente  e  le  specifche  indicazioni  del  produtore/importatore
dell’apparecchiatura.

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

 non tenere i dispositivi nel taschinoE

 in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispeto a quello su cui è installato l’apparecchio
acusticoE

 evitare di usare il dispositivo in caso di sospeta interferenzaE

 un  portatore  di  apparecchi  acustici  che  usasse  l’auricolare  collegato  al  telefono/smartphone
potrebbe  avere  difcoltà  nell’udire  i  suoni  dell’ambiente  circostante.  Non  usare  l’auricolare  se
questo può metere a rischio la propria e l’altrui sicurezza.

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

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

 durante  la  guida  usare  il  telefono  cellulare/smartphone  esclusivamente  con  l’auricolare  o  in
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modalità viva voceE 

 inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in
qualità di passeggeriE

 non tenere o trasportare liquidi infammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivoo dei
suoi componenti o dei suoi accessoriE

 non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburanteE

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

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al correto utilizzo di impianti eletricio apparecchi/dispositivi eletrici
utilizzatorio dispositivi di connessione eletrica temporanea.

Impianto eletrico

A. Requisit:

 i componenti dell’impianto eletrico utilizzato (preseo interrutorio ecc.) devono apparire privi di parti
danneggiateE

 le  sue  parti condutrici  in  tensione  non  devono  essere  accessibili  (ad  es.  a  causa  di  scatole  di
derivazione  prive  di  coperchio di  chiusura  o  con coperchio  danneggiatoo  di  scatole  per  prese  o
interrutori prive di alcuni componentio di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o
con coperchi danneggiati)E

 le  parti dell’impianto  devono  risultare  asciuteo  pulite  e  non  devono  prodursi  scintilleo  odori  di
bruciato e/o fumoE

 nel caso di utilizzo della rete eletrica in locali privatio è necessario conoscere l’ubicazione del quadro
eletrico e la funzione degli interrutori in esso contenuti per poter disconnetere la rete eletrica in
caso di emergenzaE 

B. Indicazioni di correto utlizzo:

 è  buona  norma che  le  zone  antistanti i  quadri  eletricio  le  prese  e  gli  interrutori  siano  tenute
sgombre e accessibiliE

 evitare di  accumulare o accostare materiali  infammabili  (cartao  stofeo materiali  sintetici  di  facile
innescoo buste di plasticao ecc.) a ridosso dei componenti dell’impiantoo e in particolare delle prese
eletriche a pareteo per evitare il rischio di incendioE

 è importante posizionare le lampadeo specialmente quelle da tavoloo in modo tale che non vi sia
contato con materiali infammabili.

Dispositvi di connessione eletrica temporanea 

Quali prolungheo adatatorio prese a riceevità multiplao avvolgicavoo ecc..

A. Requisit:

 i  dispositivi di connessione eletrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targheta)
indicanti almeno  la  tensione  nominale  (ad  es.  220-240  Volt)o  la  corrente  nominale  (ad  es.  10
Ampere) e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Wat)E

 i dispositivi di connessione eletrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la
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guaina del cavoo le prese e le spine non devono essere danneggiate)o  non avere parti condutrici
scoperte (a spina inserita)o  non devono emetere scintilleo fumo e/o odore di  bruciato durante il
funzionamento.

B. Indicazioni di correto utlizzo:

 l’utilizzo  di  dispositivi  di  connessione  eletrica  temporanea  deve  essere  ridoto  al  minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione più vicini e
idoneiE

 le prese e le spine degli apparecchi eletricio dei dispositivi di connessione eletrica temporanea e
dell’impianto  eletrico  devono  essere  compatibili  tra  loro  (spine  a  poli  allineati in  prese  a  poli
allineatio  spine  schuko  in  prese  schuko)  eo  nel  funzionamentoo  le  spine  devono  essere  inserite
completamente  nelle  preseo  in  modo  da  evitare  il  danneggiamento  delle  prese  e  garantire  un
contato certoE 

 evitare di piegareo schiacciareo tirare prolungheo spineo ecc.E

 disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con atenzioneo in modo da minimizzare il
pericolo di inciampoE

 verifcare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione eletrica temporanea (ad
es. presa multipla con 1500 Wat) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi
eletrici collegati (ad es. PC 300 Wat + stampante 1000 Wat)E 

 fare atenzione a che i dispositivi di connessione eletrica temporanea non risultino particolarmente
caldi durante il loro funzionamentoE

 srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superfcie
libera per smaltire il calore prodoto durante il loro impiego.

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”

Indicazioni generali:

 identifcare il luogo di lavoro (indirizzo esato) e avere a disposizione i principali numeri telefonici dei
soccorsi nazionali e locali (VVFo Poliziao ospedalio ecc.)E

 prestare atenzione ad apparecchi di cotura e riscaldamento dotati di resistenza eletrica a vista o a
famma libera (alimentati a combustibili solidio liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di incendio
e di rischio ustione. Inoltreo tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi d’aria
per l’eliminazione dei gas combustiE

 rispetare il divieto di fumo laddove presenteE

 non getare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esternoo nei vasi con piante e nei contenitori
destinati ai rifutiE

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

Comportamento per principio di incendio: 

 mantenere la calmaE

 disaevare le utenze presenti (PCo termoconvetorio apparecchiature eletriche) staccandone anche
le spineE

 avvertire i presenti all’interno dell’edifcio o nelle zone circostanti outdooro chiedere aiuto eo nel caso
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si valuti l’impossibilità di agireo chiamare i soccorsi telefonicamente (VVFo Poliziao ecc.)o fornendo loro
cognomeo luogo dell’eventoo situazioneo afollamentoo ecc.E 

 se l’evento lo permeteo in atesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsio provare a spegnere
l’incendio atraverso i mezzi di estinzione presenti (acquao coperteo estintorio ecc.)E

 non utilizzare  acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature  o parti di  impianto eletrico o
quantomeno prima di avere disaevato la tensione dal quadro eletricoE

 se non si riesce ad estinguere l’incendioo abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro
di sé ma non a chiave) e aspetare all’esterno l’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioniE

 se  non è possibile  abbandonare  l’edifcioo  chiudersi  all’interno di  un’altra stanza  tamponando la
porta  con panni  umidio  se  disponibilio  per  ostacolare  la  difusione  dei  fumi  all’internoo  aprire  la
fnestra e segnalare la propria presenza.

Nel  caso si  svolga lavoro agile  in  luogo pubblico  o come ospit in  altro luogo di  lavoro privato  è
importante:

 accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle struture e rispetarliE

 prendere visioneo sopratuto nel piano dove si è collocatio delle piantine particolareggiate a pareteo
della dislocazione dei mezzi antincendioo dei pulsanti di allarmeo delle vie di esodoE 

 visualizzare  i  numeri  di  emergenza  interni  che  sono  in  genere  riportati sulle  piantine  a  parete
(addee lota antincendio/emergenze/coordinatore per l’emergenzao ecc.)E

 leggere atentamente le indicazioni scrite e quelle grafche riportate in planimetriaE

 rispetare il divieto di fumoE

 evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodoE

 segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addee ogni evento pericolosoo per
persone e coseo rilevato nell’ambiente occupato.

Si allega di seguito la procedura per i lavoratori addee all’utilizzo dei videoterminali

L’invio del presente documento a tue i lavoratorio tramite posta eletronicao ha valore di notifca.
Con  la  sotoscrizione  del  presente  documentoo  che  dovrà  essere  restituito  debitamente  frmato  al
Dirigente Scolastico in qualità di datore di lavoroo  il lavoratore atesta di aver preso conoscenza in modo
puntuale del  contenuto del  medesimo e il  Rappresentante  dei  lavoratori  per la Sicurezza  di  averne
condiviso pienamente il contenuto. 
Data --/--/----

Firma del Datore di Lavoro Conceta Letizia Russo (frma autografa sostituita a mezzo stampa ex art. 3 comma 2

DoLgs 39/93)

Firma del RLS __________________________

Firma del Lavoratore __________________________                  
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Si allega di seguito la procedura per i lavoratori addee all’utilizzo dei videoterminali

PROCEDURA PER I LAVORATORI ADDETTI 
ALL’UTILIZZO DEI VIDEOTERMINALI

SCOPO DELLA PROCEDURA

La presente procedura di sicurezzao redata ai sensi dell’art.
36 e dell’art. 33o comma 1o letera co del D.lgs. 81/08 e s.m.i.o
deve  essere  applicata  da  tuto  il  personale  che  opera
utilizzando apparecchiature munite di videoterminaleo anche
per periodi limitati di tempoo ed ha lo scopo di prevenire i
rischi  connessi  all’utilizzo  del  videoterminale  (di  seguito
denominato VDT).

RESPONSABILITA’

Tue i  lavoratori  che  utilizzano  i  Videoterminali  sono  responsabili  della  correta
applicazione della presente Procedura.

Il Diretore dei Servizi Generali ed Amministrativio in qualità di prepostoo avrà il compito
di  efetuare  opera  di  vigilanza  rispeto  alla  correta  applicazione  delle  disposizioni
impartite con la presente procedurao riferendo eventuali anomalie al Dirigente Scolastico.

MODALITA’ OPERATIVE

Ogni lavoratore addeto all’utilizzo di atrezzature munite di VDT è tenuto ad efetuare le
verifche indicate qui di seguito presso la propria postazione di lavoro.
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ERGONOMIA DEL POSTO DI LAVORO

APPOGGIO

EVENTUALE
POGGIAPIEDI

5 RAZZE CON RUOTE

90 ° 110 °

90 °

LIBERO

50 - 70 cm

SPAZIO SUFFICIENTE

PUNTO DI

m
in

.2
8 

cm
)

Schermo regolabile

Tastiera separata

Figura 1 – POSTO DI LAVORO

Il piano di lavoro deve avere una superfcie sufcientemente ampia per disporre i
materiali  e  le  atrezzature  necessari  (monitoro  tastierao  mouseo  telefonoo
documentio  ecc.)  nonché  consentire  l’appoggio  degli  avambracci  dell'operatore
davanti alla tastiera nel corso della digitazione.

Posizionare  il  monitor  di  fronte  in  maniera  cheo  anche  agendo  su  eventuali
meccanismi di regolazioneo lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po' più
in basso dell'orizzontale che passa per gli occhi dell'operatore e ad una distanza
dagli occhi pari a circa 50-70 cm.

Disporre la tastiera davanti al monitor e il mouse sullo stesso piano della tastiera.

Sedersi sul sedile e regolarlo ad un’altezza tale che consenta di appoggiare i piedi
sul pavimento e di formare un angolo di circa 90° tra le gambe ed il busto.

Se il sedile o il tavolo sono troppo alti è necessario richiedere un poggiapiedi.

Lo  schienale  deve essere  posizionato in  modo da sostenere per  intero la  zona
lombare.

12

codiceAOO - REGISTRO PROTOCOLLO - 0000605 - 04/05/2020 - A35d - Sicurezza - U



Lo schienale  deve  avere  un’inclinazione di  90°o  o  appena superioreo  rispeto al
piano del pavimento.

DISPOSIZIONE ATTREZZATURA DI LAVORO

> 58 cm

> 70 cm

15 cm

70
 -

 8
0 

cm

> 90 cm

Figura 2 – TAVOLO DI LAVORO

Con riferimento alle fgure 1 e 2o i lavoratori addee dovranno:

Disporre la tastiera in modo da lasciare tra essa e il bordo anteriore del tavolo uno
spazio sufciente per appoggiare gli avambracci durante la digitazione (almeno 15
cmo vedi fg. 2).

Sistemare davanti a sé gli oggee e le apparecchiature (monitoro documentio leggio
e tastiera) che richiedono maggiore atenzione.

L’organizzazione degli  oggee di cui soprao dovrà essere tale da far rientrare gli
stessi in un campo visivo il più ristreto possibileo in modo tale da dover compiere il
minor numero possibile di spostamenti del capo durante l’esecuzione di un lavoro.

Verifcare  che  i  documenti sui  quali  si  lavora  siano  sufcientemente  illuminati
integrando eventualmente l’illuminazione con lampade da tavolo.

Porre il monitor a una distanza di circa 50-70 cm. dagli occhio regolando lo stesso in
modo che sia leggermente più in basso dell’altezza degli occhi (vedi fgura 1).

(sare  i  comandi  per  la  regolazione  della  luminositào  del  contrasto  e  della
risoluzione del videoo per una distinzione oemale dei carateri.

Rispetare  le  interruzioni  dell’aevità  mediante  pause  ovvero  cambiamento  di
aevità. Il D.lgs. 81/08 e s.m.i.oo all’art. 175o comma 3o prevede pause di lavoro al
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VDT di 15 minuti ogni  120 minuti di applicazione continuativa al  VDT.  È buona
norma adotare anche la regola del 20-20-20o che consiste nell’osservare per 20
secondi un oggeto posto ad una distanza di 20 metri  ogni 20 minuti di aevità
continuativa al VDT.

ILLUMINAZIONE

Verifcare che non vi siano rifessi fastidiosi sullo schermo eo in caso contrarioo regolare
l’orientamento dello schermo rispeto alle fnestre e/o alle fonti luminose artifciali. Lo
schermo deve essere posto in modo che le fnestre siano disposte lateralmente (vedi
fgura 3). Le fnestre devono essere munite di oscuranti o tende per atenuare la luce
diurna che illumina il posto di lavoro (vedi fgura 4).

NO

NO

SI SI

Figura 3 – CORRETTA POSIZIONE DEL POSTO DI LAVORO RISPETTO ALLA ILL(MINAZIONE NAT(RALE
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Figura 4 – CORRETTA ILL(MINAZIONE DEL POSTO DI LAVORO

IMPIANTO ELETTRICO

E’  assolutamente  vietata  qualsiasi  manomissione  dell’impianto  eletrico  e
qualsiasi intervento non autorizzato.

Non smontare mai il PC e non aprire il contenitore per efetuare riparazioni o
altro. Per eventuali interventi (espansionio cambio di schedeo ecc.) occorrerà rivolgersi al
personale addeto all’assistenza tecnica.

Non  togliere  la  spina  dalla  presa  tirando  il  flo.  Si
potrebbe  rompere  il  cavo  o  l'involucro  della  spina
rendendo accessibili le parti in tensione.

Se  la  spina  non  esceo  evitare  di  tirare  con  forza
eccessivao  perché si  potrebbe strappare la presa dal
muro.

Quando  una  spina  si  rompe  occorre  farla  sostituire
con  una  nuova  marchiata  IMQ  (Istituto  italiano  del
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Marchio  di  Qualità).  Non  tentare  di  ripararla  con  nastro  isolante  o  con  l'adesivo.
Informare immediatamente il Dirigente Scolastico.

Non ataccare più di un apparecchio eletrico a una sola presa. In questo modo si evita
che la presa si surriscaldi con pericolo di corto circuito e incendio.
È vietato installare più adatatori multipli uno sull'altro.

Se indispensabilio e previa autorizzazione del responsabile della sicurezzao usare sempre
adatatori  e  prolunghe  idonei  a  sopportare  la  corrente
assorbita dagli apparecchi utilizzatori. Su tute le prese e le
ciabate è riportata l'indicazione della correnteo in Ampere
(A)o o della potenza massimao in Wat (W).

Spine di tipo tedesco (Schuko) possono essere inserite in prese di
tipo  italiano  solo  tramite  un  adatatore  che  trasferisce  il
collegamento di  terra  efetuato mediante  le  lamine laterali  ad
uno  spinoto  centrale.  E'  assolutamente  vietato  l'inserimento
delle  spine  Schuko  nelle  prese  di  tipo  italiano.  In  tal  caso  dal
collegamento verrebbe esclusa la messa a terra.
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