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DIPARTIMENTO PER LE LIBERTA’ CIVILI E L'IMMIGRAZIONE
Direzione Centrale per le Politiche dell’Immigrazione e dell’ Asilo

OGGETTO: D.L. n. 34/2020 convertito nella legge n.77/2020 “Emersione dei
rapporti di lavoro irregolare”. Art. 103, comma 23. Somministrazione
lavoratori interinali.

Si fa seguito alla circolare n. 5479 del 22 dicembre 2020 relativa alla
prossima assegnazione, presso gli Uffici degli Sportelli Unici per I'lmmigrazione,
di personale interinale ai sensi della normativa in oggetto richiamata.

Al riguardo, sono in corso, da parte della societa Manpower, le procedure
di selezione dei suddetti lavoratori, al termine delle quali la medesima societa
stipulerd separati contratti individuali di lavoro per ogni prestatore di lavoro
temporaneo prima dell'invio nella sede prescelta.

La medesima societa di somministrazione provvedera al pagamento
diretto della retribuzione mensile dovuta, al wversamento dei contributi
previdenziali ed assistenziali relativi alle prestazioni previsti per legge, agli
adempimenti quale sostituto dimposta nonche a tutti gli obblighi per
I'assicurazione contro gli infortuni e le malattie professionali previsti dal D.P.R. n.
1124 del 30 giugno 1965 e s.m.i..

Non appena questo Ufficio avra la short list dei lavoratori da assegnare,
ne comunichera i nominativi a ciascuna Prefettura in modo che possano essere
svolti gli accertamenti di sicurezza (precedenti penali e carichi pendenti). Nel
caso in cui dette verifiche dovessero avere un esito positivo, la Prefettura dovra
immediatamente segnalare la circostanza a questo Ufficio, come anche in caso
di mancato superamento del periodo di prova, in modo da permettere alla societa
di somministrazione una tempestiva sostituzione.

| lavoratori somministrati saranno impiegati presso gli Sportelli Unici per
I'lmmigrazione e dovranno supportare i collaboratori di quell'Ufficio nella
trattazione dellintero procedimento relativo alle istanze per la procedura di
emersione. A tal fine, codeste Prefetture dovranno richiedere, all'Ufficio VI-
Sistema informatico di questo Dipartimento, le apposite credenziali per 'accesso
al sistema SPI con le consuete modalita.

Le aftivita saranno svolte, in linea di massima e salvo diverse indicazioni,
dal lunedi al venerdi, secondo l'orario di servizio compreso tra le 8.00 e le 18.00,
per un numero di ore lavorative seftimanali complessive pari a 36.11 lavoratore
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somministrato saré adibito alle mansioni e agli orari di lavoro previsti per i
dipendenti del Comparto Funzioni centrali di Area funzionale I, profilo assistente
amministrativo, fascia retributiva F2.

In relazione alle finalitd poste dalla normativa circa limpiego di lavoratori
interinali, che & quella di giungere ad una pil rapida definizione delle procedure
di emersione, si fa presente che soltanto in casi eccezionali di particolare gravita
& consentito il ricorso allo smart working per i predetti lavoratori.

| lavoratori potranno accedere all'Ufficio assegnato nel rispetto di tutte le
relative prescrizioni di sicurezza e accesso, comunicando il proprio nominativo e
dati anagrafici unitamente agli estremi di un documento di identificazione ed ai
riferimenti del contratto stipulato con la societda Manpower, ai fini della
predisposizione di un apposito badge.

Fra gli adempimenti, codeste Prefetture-UU.TT.G., olire allosservanza
nei confronti dei lavoratori somministrati degli obblighi di prevenzione e
protezione come nei confronti dei propri dipendenti, dovranno comunicare
tempestivamente e per iscritto, informando anche gquesto Ufficio, alla societa gli
elementi utili alla formulazione di un'eventuale contestazione disciplinare a carico
del lavoratore somministrato; la medesima informazione dovra essere fornita,
immediatamente e per iscritto, alla societa in caso di infortunio del lavoratore
somministrato.

Sotto il profilo amministrativo, si trasmette una scheda con i relativi
allegati predisposta dalla societd Manpower nella quale vengono fornite le
indicazioni di dettaglio alle quali gli uffici della Prefettura si dovranno attenere.

Si ringrazia per la consueta collaborazione.
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ATTIVITA" AMMINISTRATIVE

AlFattivazione dei contratti Manpower comunica ai somministrati i propri recapiti a cui riferirsi (DL
ministerointerno@manpower.it e numeri di telefono).

DOTAZIONE AZIENDALE

Azioni della Prefettura:

Verra inviato ad ogni singola Prefettura un numero di PC corrispondente al numero di lavoratori assegnati. Insieme
ad i PC verra fornita una lista contenente per ogni macchina il Serial Number (Numero seriale identificativo) di
fabbrica rilevabile tramite etichetta all'esterno del PC o tramite comando di sistema.

Tutti | PC saranno gia dotati di sistema operativo M3 Windows 10 PRO.

Sara a cura delle Prefetture I'installazione del SW applicativo necessario allo svolgimento della mansione.

Una volta completata F'installazione di questo ulteriore software le Prefetture provvederanno alla consegna dei PC ai
lavoratori.

Ad ogni lavoratore verra assegnato un PC identificato tramite Serial Number, Alle Prefetture verra inviata lista con gli
abbinamenti Serial Number/Lavoratore in modo che |a consegna del PC al lavoratore possa avvenire secondo la
corrispondenza assegnata.

RISOLUZIONE PROBLEMI HW & SW:
In caso di malfunzionamenti il dipendente deve informare tempestivamente tramite mail il proprio Responsabile in
Frefettura (indirizza mail del Responsabile) efo Manpower (ministerointerno@manpower.it] Feventuale
problematica riscontrata:

- Malfunzionamento della macchina

- Smarrimento

= Furto

Azieni della Prefetturea:
In caso di malfunzionamenti o problematiche relative al 5\ applicativo installato dalle Prefetture il dipendente dovra

infarmare solo il proprio Responsabile della Prefettura che provvedera alla risoluzione del Problema.

GESTIONE DEL PERIODO DI PROVA:
Allinterno del contratto di somministrazione & applicato il periodo di prowva, calcolato secondo le indicazioni
contenute nel CCML delle APL, la cui durata & pari a 11 giorni lavorativi.

Azioni della Prefetturo: 1l perindn di prova si intende superato g2 non viene inviata formale e contraria
comunicazione via mail (ministerointerno@manpower.it), nel termine previsto nel contratto. Con data inizio
contratto prevista il 4 febbraio 2021, il periodo di prova terminera il 18 febbraio 2021, data ultima per la
comunicazione di non superamento nella guale non & necessario descrivere la motivazione.

Una volta superato il periodo di prova la risorsa dovrd portare a termine il contratto, a meno che non insorgano i
presupposti per l'interruzione per giusta causa o giustificato motive oggettivo.

ASSENZA IMPROVVISA DEL SOMMINISTRATO (Malattia/Infortunio):

Il Semministrato avvisa preferibilmente prima dell’inizio della giornata di lavore il proprio Responsabile all'interno
della Prefettura dell’assenza.

La risorsa invia tempestiva comunicazione a Manpower, alla mail ministerointernoc@manpower.it, con relativa
documentazione medica a supporto.

Capitale Sociale Eure 40.000.000 iv. - Sociela soggelia all'attivita di direzione e coordinamente di ManpowerGroup Inc

116-5G rilascizta in dala 261 172004 - B.E A, 1513504
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ASSENZA PROGRAMMATA DEL SOMMINISTRATO:
Il somministrato concorda i giorni di assenza |esempio: Ferie, permessi previsti dal CCNL dell'utilizzatore) con I
proprio responsabile all'interno della Prefettura.

Azioni della  Prefettura: Prima  dell’assenza, il somministrato  invia a  Manpower, alla  mail
ministerginterno@manpower.it, apposito modulo debitamente compilato, firmato e timbrato anche dal
responsabile all‘interno della Prefettura. |n allegato modulo “Modulo Ferie e Permessi”

Mel caso di richiesta di permesso per Legge 104, riconosciuto per motivi assistenziali, il lavoratore & obbligato a
comunicare al propric responsabile & a Manpower, nelle modalitd sopra descritte, la volonta di fruire di tale
permesso almeno 24 ore prima dell’assenza, laddove prevedibile,

CONTESTAZIONI DISCIPLINARI:

Azioni della Prefettura: Nel caso in cul si evidenzino comportamenti non conformi da parte della risorsa in merito
all'attivith lavorativa e al Codice Deontologico dell’Utilizzatore, il responsabile del somministrato avvisa formalmente
Manpower, a mezzo mail [ministerpinterno@manpower.it), fornendo gli elementi a supporto per procedere con
procedimento disciplinare nei confronti della risorsa.

SMARTWORKING:

Azioni delfa Prefettura: |l responsablle del lavoratore, in casi di particolare eccezionalita, informa Manpower,
scrivendo alla mail ministerointermo@manpower.it, della eventuale programmazione di lavoro agile per una o pil
risorse.

Manpower inviera al responsabile del lavoratore la documentazione da dover sottoscrivere e informera i dipendenti
indicati del periodo di lavoro in smartworking. In allegato Module Al 3 Informativa lovoro ogile”

RILEVAZIOME PRESEM.ZE:

Alle risorse in somministrazione verra fornito 'accesso al sistema “TIMESHEET ON LINE",

| dipendenti accedendo al sistema compileranno il foglio presenza del mese di riferimento, inserendo giornalmente
I'orario effettuato, in ingresso ed uscita.

In caso di assenza selezioneranno nell'apposito campo il giustificativo di riferimento.,

Per le giornate di lavoro in smartworking il dipendente, non dovra inserire le timbrature, ma selezionare il
giustificativo "altro™ e nel campo note, in calce al foglio, riportare | giorni e il totale ore svolte da remoto.

Al termine dell’'ultimo giorno lavorativo del mese, il dipendente provwedera a confermare il foglio presenze e il
sistema inviera |o stesso in modo automatico al rispettivo responsabile.

Azioni dello Prefettura: || responsabile del somministraty entro il primo giomo lavoralive del mese sucoessive 3
quello di riferimento, controllerd il foglio presenze e lo inviera all'indirizzo ministercinterno@manpower.it & al
Ministero dell'interna (Direzione Centrale per le Politiche dell’ immigrazione e dell’Asila) con espressa autorizzazione
al pagamento della retribuzione, oppure con indicazioni chiare relative a modifiche da apportare in fase di
elaborazione del cedolino. | ticket per i pasti saranno erogati a partire da 7,20 ore lavorate nella giornata .
L'erogazione dei buoni pasto non & prevista in caso di smartwaorking.
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Permesso
banpoer

0 Ferie 0 Parm. Sindacale
0 Ex fastivita o Servizio
aR.O.L. 0 Da recuperare
0 Visita medica 0 Mon retribuito

Dipendante Centro di coato

Permesso dal giorno al gioma

Dalie ore alle ore

Motivo agsenza

Giustificativi allegatic 0 Visits medica 0 Sindacale

Data Firma dipendente

Firma Azienda Utilizzatrice
0 autorizzato Firma Manpower

0 non autorzzato

Firma Manpower
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Permesso
Panpcver

0 Ferie O Panm, Sindacale
0 Ex fastivita 0 Servizio
aR.O.L. 0 Da recuperane
o Visita medica O Non retribuits

Dipendente Centro di costo

Permesso dal giorno al glorno

Dalle ore alle ore

Motivo assenza

Giustificativi allegati: 0 Visfa medica 0 Sindacale

Data Firma dipendente

Firma Azienda Utilizzatrice
O autorizzato Firna Manpower

0 non autorizzato

W1 e, REVEO

Firma Manpower
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Rilevazione Presenze Manpower via web
Manpower

Invia le tue pr Ze via Web collegandoti al sito:

Inseriscl User @ Password che riceveral via SMS

l‘“:mtn:l Manpowar
Few: I............_._._..._..
[Lesn]

Accedi alla pagina di Compilazione cliccando sull’opzione"“Compilazione Timbrature".

Seleziona I'anno, il mese & il cliente presso il quale stai lavorando e premi il pulsante "Visualizza™

:
Compila foglio presenze anline

-Fog ainihEnee

Annot Iiill'. ;i Hasa: Iflthrlil}:l Climpite: |H55 2 {payroll) ;I Visualizza IE-::'_

Inserisel le tue presenze glornaliers
ESEMPI

Timbratura del giorno 1 del mese corrante, con ingresso alle 5.30, pausa alle 1230, rientro alle 13.30, ed uscita alle 17,30 :

Siorno

Entrataz UscitaZ
[HH:MMY  |(HH:MB)

(e

Entratal |uscital |
(HH:MM)  [(HH:MM) |

i s o 2 o | 5 I

Malattia, il gioma 19 del mese comente

b T 1 (T T [ |

2 ore & mezzo di assenza per ROL i giomo 22 del mese comente

2 oo o iz o | [5 B0 |5 oo | |[ezsedfrer  EF |

Inserisci gli orari di straordinario
Gre di straordinario totali: E'"_
Rieardati di salvare prima di chiudere I'applicazione, premendo il pulsante “Salva".

Alla fine del mase o a fine missione, dopo aver inserito e controllato le tue presenze premi il tasto “Salva e
conferma Timesheet” per I'invio del dati all’azienda utilizzatrice che verificher le presenze e le inviera a
Manpower

Salva I Salva e conferma timesheat _1

Ricordati che pusi inserire ! modificare le tue presenze sino alla fine del mese o fino alla fine della tua missione fino a massimo
1 glorno dopa la fine, in antrambi | cast

Il servizio di rilevazione presenze on line & gratuito

Per assistanza contatiare |2 filiale Manpowsr di riferimento

Mod_lsorTSonline_|_Marm2011
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INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE Al SENSI
DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per Ia sicurezza (RLS)

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 11 maggio
2017 n. 81)

AVVERTENZE GENERALI
Si informano 1 lavoratori | ) degli obblighi e dei diritti previsti dalla legze del 22 maggio
2017 n. 81 e dal decreto legislative del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)
1. Tl 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 seritta, nella guale sono individuati i rischi
generali ¢ i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.
2. 1l lavoratore & tenuto a cooperare all'sttuazione 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 I Lgs. 81/2008)
1. Dgni 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 zua formazione, alle istruzioni ¢ ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
2. 1 lavoratori devono in particolane;
a) coniribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimenta degli obblighi
previsti a utela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti,
ai fini della protezione collettiva ed individuale;
¢) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, | mezzi di
trasparta, nonché 1 dispositivi di sicurezza;

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;
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e} segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e
dei dispositivi di cui alle lettere ¢) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui
VENZANo a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibilith ¢ fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f) per eliminare o ridurre le
sitwazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per
la sicyrezza;

£} non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controllo;

g} non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero
che possono compromettere la sicurezza propria o di altri laveratori;

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

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

3. 1lavoratori di aziende che svolgono attivith in regime di appalto o subappalto, devona esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalita del lavoratore
e l'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che
esercitano direttamente la propria attivith nel medesimo luogo di lavoro, | quali sono tenuti a
provvedervi per proprio conta,

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza =ul lavoro, il Datore
di Lavoro ha provveduto ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U. sulla
sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi presenti nella
realth lavorativa, ai sensi degli artt. 17 ¢ 28 D, Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione ¢
informazione di tutti i lavoratord, ex art. 36 ¢ 37 del medesimo D). Lgs. 81/2008.

Perlanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalita di

lavoro per lo smert worker.

EEE kkEk RE®R

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART
WORKER

* Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte

dal datore di lavora (DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione in

ambienti indoor e oulfdoor diversi da quelli di lavoro abituali.
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= Non adottare condotie 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 necessitd del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando princip: di
ragionevolerza, i luoghi di lavoro per I"esecuziong della prestazione lavorativa in smard
working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa.

» In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un
pericalo per la propria salute ¢ sicurezza o per quella dei terzi.

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore & tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e

sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalitd di lavoero agile.

Ekk Rdh HEH

CAPITOLO ]

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA® LAVORATIVA IN
AMBIENTI OUTDOOR

Mello svolgere 'attivith all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento
coscienzioso & prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli
specifici della propria attivitd svolta in lnoghi chinsi,

E opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all*aperto,
sopraftutto se si nota una diminuzione di visibiliti dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in locali
al chiuso dovuta alla maggiore luminosita ambientale.

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

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

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

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre |"esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV);

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

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o arce che non siane adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti;

- non svolgere Iattivita in un luoge isolato in cui sia difficoltose richiedere e ricevere soccorso;

- non svolgere |attivitd in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili (vedere capitolo
3%

- nom svolgere I attivitd in aree in cul non ci sia la possibilitd di approvvigionarsi di acqua potabile;
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- mettere in atto tutle le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attivits outdoor (ad es.:
creme coniro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto preseritto dal proprio medico
per situazioni personali di maggiore sensibilitd, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto riguarda i
potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di insetti o altri

animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.).

LLL A L L RS

CARITOLO 2
INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI

[ 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.

B et I i i

- | attivitd lavorative non possono essere svolte in locali teenici o locali non abitabili (ad es. soffitte,
seminterrati, rustici, box);

- adeguata disponibilith di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico,
termoidraulice, ece.) adeguatamente manutenuti;

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffz);
= i locali, eccetmati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli
debbone fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo,
devono avere una superficie finestrata idonea;

= i locali devono essere mumiti di impianti di illuminazione artificiale, penerale e localizzata, ani a

garantire un adeguato comfort visive agli oceupanti.

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre {ad es. con tendaggi, appropriato
utilizzo delle apparelle, ecc.) allo scopo di evitare I"abbagliamento e limitare I"esposizione diretta
alle radiazioni solari;

- l'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e wn conbrasio aggruprialo tra le schenno e ambieme circosianie.

- & importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti efo riflessi e la
proiezione di ombre che ostacoline il compito visive mentre si svolge [*amivitd lavorativa.
Enlieelioni I i ls.ed artificiale:

= & gpportuno garantire il ricambio dell”aria naturale o con ventilazione meceanica:

- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoseritta del corpo (ad es.

la nuca, le gambe, ecc.):
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- gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente
manutenuti; i sistemi filtrant dell’impianto e i recipient eventuali per la raccolta della condensa,
vanno regolarmente ispezionali 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 estemi:

- cvitare I"inalazione attiva ¢ passiva del fumo di tabaceo, soprattutte negli ambienti chiusi, in quanto

malto pericolosa per la salute umana.
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CAPITOLO 3

UTILIZZ0O SICUROD DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO

i seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di
attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori destinati
a svolgere il lavoro agile: notebook, fablel e smariphone.

Ludicazioni li

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili ¢ consultabili il manuale/istruzioni per "usoe
redarte dal fabbricanie;

- leggere il manualefistruzioni per I'uso prima dell utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttorefimportatore e tenere a mente le informazioni riguardanti | principi di sicurezza;

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili
(ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina iselante che rendano visibili i conduttori interni},
e di interromperne immediatamente I"utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo efo odore di
bruciato, provvedendo a spegnere |'apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di
alimentazione (se connesse);

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre ¢ correttamente funzionanti, compresi i
cavi eletirici e la spina di alimentazione;

- non eollegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;

- effettuare la ricarica clettrica 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;

- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;

- contrallare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall'impianto elettrico quando non

utilizzati, specialmenta per lunghi periodi;
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- si raccomanda di collocare le attrezzamre/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e
raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso
di un loro anomalo riscaldamento;

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo
se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia
di un contatte certo ed ottimale;

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare | cavi
e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina ¢ cavo e tra cavo e connettore (la parte che
gerve per connettere | attrezzatura al cavo di alimentazione);

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

- lo schermo dei dispositivi & realizzato in vetroferistallo e pud rompersi in caso di caduta o a seguito
di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare
di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositive non dovra essere usato fino a quando non
sard stato riparato;

- le batteriefaccumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;

- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato 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 lavero eventuali malfunzionamenti, tenendo le
attrezzaturs/dispositivi spenti ¢ scollegati dall'impianto elettrico;

- & opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi
le gambe;

- & bene cambiare spesso posizione durante il lavore anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tablet e smariphone, tenendo presente la possibilita di alternare la posizione eretta
con quella seduta;

- 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 (come ad es. nel caso in cui
I"operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotio
un punta luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non
adeguatamente schermata);

= in una situazione corretta lo schermo & posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una
distanza tale da evitare riflessi ¢ abbagliamenti;
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- | notebook, tablet ¢ smariphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che 1" utilizzo di tali schermi
pud causare affaticamento visivo e pertanto:
= regolare la luminosith e il contrasto sullo scherme in modo ottimale;
= durante la letura, distopliere spesso lo spuardo dallo schermo per fissare opgetti lontani,
cosi come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;
= in tutt i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositive mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire i caratteri a schermo ¢ utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli
occhi;
= non lavorare mai al buio.
e il il -
In caso di attivita che comporting la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili ¢
apportuno |'impiego del notehook con le seguenti raccomandazioni:
- sistemare il netebaok su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell “atirezzatura
e un comodo appogeio degli avambracei,
- il sedile di lavore deve essere stabile e deve permetiere una posizione comoda. In caso di lavoro
prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;
- & importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida
(eventmalmente utilizzare dei cuscini poco spessi);
- durante il lavoro con il moiebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto
per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;
- mantenere gli avambracei, i polsi e le mani allineati durante I"uso della tastiera, evitando di piegare
o angolare i polsi;
- & ppportuno che gli avambracei siano appoggiati sul pianc e non tenuti sospesi;
- utilizzare un piano di lavero stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza
sufficiente per permettere I'alloggiamento ¢ il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire
eambiamenti di posizione nonché 'ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti. e permettere una
disposizions comoda del dispositive (notebook), dei documenti ¢ del materiale accessorio;
- I"altezza del piano di lavoro & della seduta devono essere tali da consentire all”operatore in posizione
seduta di avere gli angoli braccio/avambraceio o gamba/coscia ciascuno a circa 90,
- la profonditi del piano di lavero deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo
schermo;
- in base alla statura, ¢ se necessario per mantenere un angolo di 907 tra gamba e coscia, creare un

poggiapiedi con un oggetio di dimensioni opportune,
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In caso di uso su mezzi di trasporto (trenifaerel’ navil in qualita di passeggert o in locall pubblic:

- & possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufficientemente
confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodita della seduta,
all'appogeio lombare ¢ alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio;

= evitare lavori prolungati nel caso 1'altezza della seduta sia troppo basgsa o alta rispetto al piano di
appoggio del notebook;

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo,
CC.);

- nelle imbarcazioni il motebook & utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una idonea
postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave;

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

- non utilizzare il morebook su auwtobusitram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si &
passeg@en.

Indicaziani il bl ;

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta eletironica e della documentazione,
mentre gli smarfphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla letiura
di brevi documenti.

In caso di impiego di tabler & smartphone si raceomanda di;

- effetiuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali
prediligendo 1" utilizzo dell’ auricolare;

- per prevenire |'affaticamento visivo, evitare attivitd prolungate di lettura sullo simaripbone;

= effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching).

- B bene utilizzare I'auticolare durante le chizmate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;

- spegnere il dispositive nelle arce in cui & vietate I'uso di telefoni cellulari/smartphone o quando pud
causare interferenze o situazioni di pericolo (in aerec, strutture sanitarie, luoghi a rischio di
incendinfesplosione, ecc.);

- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttors/importatore

dell*apparecchiatura,
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1 dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui ¢ installato
I"apparecchio acustico;

- evitare di usare il dispositive in caso di sospetta interferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasse 1"auricolare collegato al telefono/smariphone potrebbe
avere difficolty nell™udire i suoni dell’ambiente circostante. Mon usare I"auricolare se questo pud
mettere a rischio la propria e I"alirui sicurezza.

Nel caso in cuf of gi trovi all ‘inferno di wn veicolo;

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smariphone durante la guida: le mani devono essere
sempre tenute libere per poter condurre il veicolo;

- durante la guida usare il telefono cellulare/smariphone esclusivamente con | auricolare o in modalita
viva voce;

- inviare e leggers i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in
qualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liguidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimité del dispositive, dei
suoi componenti o del suoi accessori;

- non utilizzare il telefono cellulare/smariphone nelle aree di distribuzione di carburants;

- non collocare il dispositive nell area di espansione dell’airbag.
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CAPITOLO 4
INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI

ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

fii leliri

A, Requisiis:

1} i componenti dell’impianto eletirico utilizzato (prese, interruttori, ecc.} deveno apparire privi di
parti danneggiate:

2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di
derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o
interruttori prive di aleuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chivsura o

con coperchi danneggiati);
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3) le parti dell'impianto devono risultare asciutte, pulite ¢ non devono prodursi scintille, odori di
bruciato efo fumo;

4) nel caso di wiilizzo della rete elettrica in locali privati, & necessario conoscere 'ubicazione del
quadro eletirico ¢ la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la refe
elettrica in caso di emergenza;

B. Indicazioni di corretio utilizzo:

- & buona norma che le Fone antistanti i quadri eletirici, le prese e gli interruttori siano tenute sgzombre

e accessibili;

= evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (carta, stoffie, materiali sintetici di facile
innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell” impianto, ¢ in particolare delle prese
elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio;

- & importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavole, in modo tale che non vi sia

contatto con materiali infiammabili.

{(prolunghe, adattatori, prese a ricettivith multipla, avvolgicavo, ecc.).

A. Requisiti:

- i dispositivi di connessione eletirica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta)
indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere)
¢ la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);

= 1 dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la
guaina del cave, le prese ¢ le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici
scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo o odore di bruciate durante il
funzionamento.

8. Indicazioni df corretio utilizzo:

- 'utilizzo di dispositivi di connessione eletirica temporanca deve cssere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione pit vicini
& idonei;

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione eletirica temporanea e
dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati,
spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente
nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatio certo;

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

- disporre i cavi di alimentazione e/o le evenmali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare

il pericolo di inciampo;
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- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica iemporanea (ad
es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparccchi
elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Walt),

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanca non risultino particolarmente
caldi durante il loro funzionamento;

- srotolare i cavi il pilt possibile o comungue disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie

libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impicgo,

CAPITQLO S
INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”

Indicazioni generali:

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

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a
fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liguidi o gassosi) in quanto possibili focolai di
incendio e di rischio ustione. Inaltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi
d"aria per I'eliminazione dei gas combusti;

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- mon gettare mozziconi accesi nelle arce a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei conlenitor
destinati ai rifiuti;

- non ostruire le vie di esodoe e non bloccare la chivsura delle eventuali porte tapliafuoco.

Comportamento per principio di incendio:

- mantenare la calma;

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature eletiriche) staccandone anche
le spine:

- avvertire i presenti all*interno delledificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel
caso 3i valoti 1'impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.),

fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

i |
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= se evento lo permeite, in afiesa o meno dell’arrive di aisto o dei soccorsi, provare a spegnere
I'incendio attraverso | mezzi di estinzione presenti (acqua', coperte”, estintori®, ecc.);- non utilizzare
acqua per estinguere I'incendio su apparecchiature o parti di impianto eletirico o quantomeno prima
di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

- 32 mon i riesce ad estinguere |'incendio, abbandonare il luogo dell’evento {chivdendo le porte dietro
di & ma non a chiave) ¢ aspettare all*esterno 1*arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

- se non ¢ possibile abbandonare 1"edificio, chiudersi all"interno di un’altra stanea tamponando la
porta con panni umidi, se disponibili, per estacolare la diffusione dei fumi all’internoe, aprire la
finestra e segnalare la propria presenza,

Nel caso si svolga lavoro agile in laoge pubblico o come ospiti in altro luoge di lavero privato é
importante:

- accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture ¢ rispettarli;

- prendere visione, soprattutto nel piane dove si & collocati, delle piantine particolareggiate a parete,
della dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete (addetti
lotta antincendio/emergenze/coordinatore per I"'emergenza, ecc.);

- leggere attentamente le indicazioni scritte & quelle grafiche riportate in planimetria;

= rispettare il divieto di fumo;

- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo;

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addeiti ogni evento pericoloso, per
persone e cose, rilevato nell ambiente occupato,

sk dekk Rkk

' ddonea alla spagnimento & incendi di manufati in legno o in sioffa wa non per incend che origivann dall'impianto o da altreexature cletiniche

* I easn di princapd di imeendio dell' ispianty glelirice o & altn fipe [purche = tratti di picooli focolai) si possono ubilizzare ke copere igmifughe o, in
loro assdaa, ooperte di Bana o di cotone spesso (evitane assoluismene masenali sintetici o di pivme come § pife @ | piumini) per soffiocans il focolin

{&i impedisc: Pamo & ossigeno alla fiamma). Se panticolsmente: precolo i feolaio pad ssere slTocuio meke com un recipacnic di metallo (ad ox.

un coperchio o una pertola di B fvesciate)

“ESTINTORI A FOLVERE (ABC)

Sone idosel per spegnene i foochd i da solide che farmana bence: (fuschl i classe A), da sosmnze liguide (Fuochi & classe B) ¢ da
sostanze gessose (funchi di classe ) Gl estinon @ polvers somo anilizzabill per bo spegriments dei principi 4" incendiio di agni sostanza anche in
g:m o impizen slemriel in senslane

[ AD ANIDRIDE CARBOMICA {C0:)

Sono ioned alle spegniments di sostanee Equide (funchi di chsse B) e fuochi di sostanze gassoss (funchi di classe O possona essere usat amehe in
[~ daampi ghetirici in inne. Cocorme presiare molin abercions &l eccessive raffreddamsin che gener il gas wstione da freddo ells persane
& puilndi rotbare = clement caldi (2d es.: mebon o parti memlliche calde potrebbene rompera per eocessvo miffreddamento superficlalel. Mon sone
indicati per spegmere funchi di classe A (sostanee solide che formanc bracs), A coss dell'slevan pressione imems estimens & CO; risulta molto pli
pesante degli nhn csteoni & pan guantilh di cstinguesic

ISTRUZION! FER L'UTILEZO DELLESTINTORE

= sgnniare |estinbore dall mm.'ﬂlcs:.ppmwpnba e,

= rompere il siglle ed extrarre b sg [T
= impugnane il mmmnmm
- ol I"aHTE ddi, la il dell la vahvola dlapﬂi‘um

- dingere Ll,peﬂnullu.hls:deﬂeﬁummepmmaldn la lew.punm;nd SrleTillene ¢ POl CiH RO proEress onG;
= inizinn: bo speguinuentn delle fammee pe vicing 4 @2 ¢ solo dopo verse i feolaio principale
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Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi

dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cingue capitoli di cui sopra.

Attrazzatura Capitoli da
Scenario lavorativo utilizzabile applicare
123 (4[5
Smartphang
1. Lavoro agile in locali privati al chiuso e e X | x| x|[x
MNotebook
Smartphone |
2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso $:,;'|‘;:'a" x x| x|
Motebook
3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi [
privati come passeggero o su autobus /tram, i?;g;:::e X |
metropolitane e taxi |
4, Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali Smartphone ;
gia assicurato il posto a sedere & con tavolino di Auricolare | x | %
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, | Tablet |
imbarcazioni (traghetti & similari) Matebook
Smartphone
5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto #:;:Oe':lam X X X
Notebook

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta 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 dell*Utilizzatore

Firma del Lavoratore

Firma del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza - RLE
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