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ENTE TERRE REGIONALI TOSCANE

LAVORO AGILE
INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE

RIFERIMENTI NORMATIVI (L 81/17 e d.lgs 81/08)

Sicurezza sul lavoro (art. 22 1. 81/2017)

1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la
prestazione in modalita di lavoro agile, e a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentante
dei lavoratori per la sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta, nella quale
sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di
esecuzione del rapporto di lavoro.

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

Obblighi dei lavoratori (art. 20 d. Igs. 81/2008)

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre
persone presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni,
conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
(....omissis...)

Di seguito sono riportate le principali indicazioni da seguire per lo svolgimento dell’attivita
lavorativa in modalita lavoro agile.

COMPORTAMENTI GENERALI
= Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per
quella di terzi.
= Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I’esecuzione della prestazione lavorativa in lavoro
agile a distanza rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa.
= In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.
INDICAZIONI PER LA PRESTAZIONE SVOLTA IN AMBIENTE CHIUSO
Raccomandazioni generali
= e attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es.
soffitte, seminterrati, rustici, box);



= i locali devono avere adeguata disponibilita di servizi igienici e acqua potabile e presenza
di impianti a norma (elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;

= il luogo di lavoro deve essere asciutto e difeso contro I’'umidita; le superfici interne delle
pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe);

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

Illuminazione

= | locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata,
atti a garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti;

= evitare ’abbagliamento e limitare 1’esposizione diretta alle radiazioni solari schermando, se
necessario e soprattutto nei mesi estivi, le finestre (ad es. con tendaggi, tapparelle, ecc.);

= J’illuminazione generale e localizzata (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente ¢ un contrasto appropriato tra lo schermo e 1’ambiente
circostante;

= collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la proiezione
di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge 1’attivita lavorativa.

Areazione e microclima

= garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;

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

= se sono presenti impianti di condizionamento dell’aria, essi devono essere a norma e
regolarmente manutenuti; i sistemi filtranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la
raccolta della condensa, vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti;

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

= evitare I’esposizione attiva e passiva al fumo di tabacco;

= anche se i fattori che influiscono sul microclima sono numerosi, ad esempio 1’abbigliamento
indossato, la normativa tecnica fornisce alcuni parametri di riferimento delle condizioni da
garantire:
- Temperatura interna invernale compresatrai 18 e i 22 °C;
- Temperatura interna estiva inferiore all’esterna di non piu di 7 °C;
- Umidita relativa compresa tra 40 - 60 %; o Velocita dell’aria inferiore a 0,15 m/sec.

INDICAZIONI PER LA PRESTAZIONE SVOLTA IN AMBIENTE APERTO

Il lavoratore deve adottare un comportamento coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che

possano esporlo a rischi aggiuntivi rispetto a quelli specifici della propria attivita svolta in

luoghi chiusi.

Nel caso si riscontri una diminuzione di visibilita dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in

locali al chiuso dovuta alla maggiore luminosita ambientale non lavorare con dispositivi

elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto.

= Evitare condizioni che comportino riflessi sullo schermo o abbagliamento.

= Non operare in aree con presenza di animali incustoditi o in aree che non siano
adeguatamente manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o
con presenza di rifiuti;

= Non svolgere I’attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua
potabile;



Adottare tutte le consuete precauzioni messe in atto per operare in luoghi all’aperto (ad es.:
creme contro le punture di insetto, abbigliamento adeguato, eventuali prescrizioni del
proprio medico per situazioni personali di maggiore sensibilita, intolleranza, allergia, ecc.),
per proteggersi dai pericoli potenzialmente presenti (ad es. punture di insetti o altri animali,
esposizione ad allergeni quali pollini, ecc.);

Non svolgere 1’attivita in aree con presenza di polveri, gas o vapori nocivi;

Non svolgere ’attivita in aree in condizioni che favoriscano 1’insorgenza di incendi;
Evitare zone con rischio di scivolamento o inciampo.

UTILIZZAZIONE DELLE ATTREZZATURE E DEI DISPOSITIVI DI LAVORO

Per una corretta gestione dell’apparecchiatura occorre fare riferimento al libretto d’uso e
manutenzione del costruttore che deve essere facilmente reperibile;

Utilizzare apparecchi integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili (ad es. cavi di
alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttori interni), e di
interromperne immediatamente 1’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore
di bruciato, provvedendo a spegnere 1’apparecchio e disconnettere la spina dalla presa
elettrica di alimentazione (Se connesse);

Non collegare tra loro dispositivi 0 accessori incompatibili;

Effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi
(cavi di collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

Disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;
Controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico
quando non utilizzati, specialmente per lunghi periodi;

Lasciare libere le griglie di aerazione;

Inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili.
Utilizzare la presa solo se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente
inserita nella presa a garanzia di un contatto certo ed ottimale;

Riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di
pigiare i cavi e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e
connettore (la parte che serve per connettere 1’attrezzatura al cavo di alimentazione);

Non utilizzare apparecchiature elettroniche in prossimita di acqua;

Non eseguire autonomamente operazioni di riparazione o manutenzione;

In caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, evitare il contatto del liquido
con la pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata
immediatamente con abbondante acqua e va consultato un medico;

Segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico;

Smartphone: prediligere 1’auricolare per le conversazioni telefoniche; non utilizzare nelle
aree in cui ¢ vietato 1’uso dei telefoni cellulari o quando puo causare interferenze o situazioni
di pericolo (ad es. luoghi a rischio di incendio o esplosione).

INDICAZIONI RELATIVE AL RISCHIO ELETTRICO
Impianto elettrico

I componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) non devono essere
danneggiati;

Le parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. assenza di coperchio
di chiusura o coperchio danneggiato delle scatole di derivazione, interruttori privi di alcuni
componenti...);

Le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite e non devono prodursi scintille, odori
di bruciato e/o fumo;



Nel caso di attivita in locali propri (ad es. domicilio), ¢ necessario conoscere 1’ubicazione
del quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere
la rete elettrica in caso di emergenza;

Tenere sgombre e accessibili le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori;
Non accumulare o accostare materiali inflammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile
innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso delle prese elettriche a parete, per evitare il rischio
di incendio;

Posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo da evitare contatto con
materiali inflammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese a ricettivita
multipla, avvolgicavo, ecc.).

Devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti almeno la tensione nominale (ad
es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere) e la potenza massima
ammissibile (ad es. 1500 Watt);

Devono essere integri (la guaina del cavo, le prese e le spine non devono essere
danneggiate), non avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono emettere
scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento.

La loro utilizzazione deve essere ridotta al minimo indispensabile;

Le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica
temporanea e dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro;

Non piegare, schiacciare o tirare prolunghe e spine;

Disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da
minimizzare il pericolo di inciampo;

Verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica
temporanea (ad es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze
assorbite dagli apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt).

INDICAZIONI ERGONOMICHE
Postura

Garantire uno spazio idoneo per il comodo alloggiamento degli arti inferiori e per la seduta;
Cambiare spesso posizione durante il lavoro;

Regolare con cura la posizione e 1’altezza del monitor e della sedia;

Evitare i movimenti rapidi e ripetitivi prolungati variando le attivita e facendo pause;
Appoggiare bene gli avambracci sul tavolo di lavoro mantenendo i polsi distesi durante la
digitazione;

Sfruttare le pause per effettuare piccoli esercizi di stretching evitando 1’intorpidimento
muscolare.

Affaticamento visivo

Oltre alla prevista pausa di 15 minuti ogni 2 ore, fare periodicamente delle brevi pause per
distogliere la vista dallo schermo;

Prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle
fonti di luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (ad es. spalle rivolte
ad una finestra non adeguatamente schermata) o abbagliamenti (ad es. fronte verso una
finestra non adeguatamente schermata); lo schermo deve essere posto perpendicolarmente
rispetto alla finestra;

Evitare letture prolungate sullo smartphone;

Il piano di lavoro deve preferibilmente avere colore opaco e non riflettente.



= Non lavorare al buio.

INDICAZIONI RELATIVE ALLA GESTIONE DELLE EMERGENZE

= Avere a portata di mano i principali numeri telefonici per I’attivazione dei soccorsi.

= Nel caso si operi in locali diversi dal proprio domicilio, prendere visione delle vie e delle
uscite di emergenza, dei punti di raccolta e delle procedure previste dai gestori dei locali.

= Non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura di eventuali porte tagliafuoco.

= Rispettare il divieto di fumo laddove presente.

Comportamento in caso di incendio

= Mantenere la calma;

= Disattivare, per quanto possibile, le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature
elettriche) staccandone anche le spine;

= Awvvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti esterne; nel caso si sia
ospiti di altri luoghi di lavoro avvisare gli addetti all’emergenza;

= Chiedere aiuto e, nel caso si operi in situazioni che non prevedono I’intervento di squadre
di emergenza aziendali, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo
loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

= Se si ¢ in locali propri e I’evento lo permette, provare a spegnere 1’incendio attraverso i
mezzi di estinzione presenti (acqual, coperte?, estintori®, ecc.); non utilizzare acqua per
estinguere 1’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico 0 quantomeno prima
di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico; se non e possibile, allontanarsi dai locali
e aspettare all’esterno I’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

= Se non si opera in locali propri, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro
di sé ma non a chiave);

= Nel caso di presenza di fumo, spostarsi chinati e respirare attraverso un fazzoletto
possibilmente bagnato;

= Non utilizzare gli ascensori;

= Se non ¢ possibile abbandonare I’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza
tamponando la porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi
all’interno, aprire la finestra e segnalare la propria presenza.

L £ idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature
elettriche.
2 In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe
0, in loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare
il focolaio (si impedisce 1’arrivo di ossigeno alla flamma). Se particolarmente piccolo il focolaio pud essere soffocato anche con un recipiente
di metallo (ad es. un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata).

3 ESTINTORI A POLVERE

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe
B) e da sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni
sostanza anche in presenza d’impianti elettrici in tensione.
ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA
Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati
anche in presenza di impianti elettrici in tensione. A causa dell’elevata pressione interna ’estintore a CO, risulta molto piu pesante degli altri
estintori a pari quantita di estinguente.
ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE

- sganciare |’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra;

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza;

- impugnare il tubo erogatore o manichetta;

- con I’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura;

- dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione; - iniziare lo spegnimento
delle fiamme piu vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale.



Comportamento in caso di terremoto

= Mantenere la calma;

= Ripararsi sotto tavoli/scrivanie o nel vano porta aperto in un muro portante o addossarsi alle
pareti perimetrali;

= Allontanarsi da superfici vetrate, vetrine, specchi, lampadari, apparati elettrici e scaffali;

= Terminata la scossa uscire dall’edificio non utilizzando gli ascensori.

= Se ci si trova all’esterno evitare di fermarsi in prossimita di edifici, alberi, lampioni, linee
elettriche.

Comportamento in caso di intrappolamento in ascensore

= Mantenere la calma;

= Premere il pulsante di allarme per ’attivazione dei soccorsi;

= Rimanere in attesa del personale specializzato e non forzare I’apertura delle porte.

Comportamento in caso di black out elettrico al di fuori del proprio domicilio

= Mantenere la calma: la maggior parte degli edifici, negli spazi comuni, € dotata di luci di
emergenza ad attivazione automatica;

= Se ci si trova in un’area buia, spostarsi con prudenza verso 1’uscita o un’area illuminata;

= Se disponibile, aiutarsi con la funzione torcia del proprio smartphone.

INDICAZIONI RELATIVE ALL’EMERGENZA COVID-19

La scelta del luogo dove espletare ’attivita lavorativa in modalita agile deve tener conto delle

misure volte al contenimento e alla gestione dell’epidemia da CoViD-19 previste dalla

normativa nazionale e regionale. Particolare attenzione deve essere posta alle regole di accesso

ai locali (certificazione verde e certificazione verde rafforzata) e alle limitazioni aggiuntive che

diventano operative a livello regionale in conseguenza di scenari di rischio di gravita crescente

(zona bianca, gialla, arancione, rossa).

= Non espletare I’attivita lavorativa in locali affollati e con limitati ricambi d’aria.

= In tutti 1 luoghi chiusi pubblici ¢ obbligatorio ['uso della mascherina. A livello locale
possono essere presi provvedimenti che rendono obbligatorio 1’uso della mascherina anche
in altre condizioni (ad esempio all’aperto in zone commerciali o di raduno serale).

= Lavare e igienizzare le mani con frequenza.

= E obbligatorio rimanere al proprio domicilio avvisando il medico curante nel caso di
temperatura cutanea superiore a 37,5°, presenza di sintomi simil-influenzali, provenienza
da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti.

= Rispettare rigidamente eventuali provvedimenti di isolamento o quarantena adottati
dall’autorita sanitaria.



