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REGOLAMENTO SMART WORKING

1. Premessa e Principi Generali

I termine “Dipendente” si intende neutro e, pertanto, riferito al Lavoratore, senza distinzione di
SEsS0.

Il presente Regolamento di Smart Working (“Regolamento™) si applica ai dipendenti della
AUTOMAR SPA, sede operativa di Pontecagnano (“Societa”), per i quali le mansioni da essi
svolte risultano compatibili con lo svolgimento della prestazione lavorativa “da remoto”.

La Societa, con la fine dello stato di emergenza disposto per la gestione della pandemia da Covid-
19, intende introdurre formalmente la modalita di svolgimento della prestazione lavorativa in
modo agile (“smart working” o “SW?).

Tale decisione intende favorire un migliore bilanciamento fra vita privata e familiare ed impegni
lavorati, con la certezza che lo Smart Working possa rappresentare un valido supporto per le
finalita di cui sopra.

Tale modalita organizzativa di svolgimento della prestazione si aggiunge alle modalita
tradizionali senza modificare la posizione legale e contrattuale del dipendente
nell'organizzazione aziendale e senza costituire una nuova categoria contrattuale di rapporto di
lavoro.

Lo Smart Working si inserisce nel quadro di un rapporto fra la Societa ed il Dipendente fondato,
prevalentemente, sulla fiducia e responsabilita.

L’adesione allo stesso € su base volontaria.

Il presente documento riassume le principali linee guida cosi come disposte dalla normativa
vigente! e regolamenta le procedure di accesso e svolgimento della modalita di lavoro in SW.

1 Legge n. 81 del 22 maggio 2017
Protocollo Nazionale sul Lavoro in modalita agile del 7 dicembre 2021
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Ciascun Dipendente ricevera una specifica formazione circa le modalita di utilizzo della
dotazione tecnologica, le procedure e le regole connesse allo svolgimento della prestazione, i
rischi generali e specifici, I'ottimale svolgimento dell'attivita con riferimento alla protezione della
persona.

2. Definizione di Smart Working

Per Smart Working si intende una modalita di esecuzione della prestazione lavorativa
caratterizzata dall’assenza di precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro. La prestazione
lavorativa in modalita Smart Working ¢ eseguita in parte all’interno di locali aziendali e in parte
all’esterno, senza una postazione fissa, entro 1 soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro
giornaliero e settimanale. La prestazione lavorativa svolta all’esterno ¢ realizzata con il
prevalente supporto tecnologico messo a disposizione della Societa, che consenta il collegamento
con i sistemi informatici aziendali, nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento
dei dati personali e del diritto alla disconnessione.

3. Destinatari, modalita di adesione e di recesso

La prestazione lavorativa in modalita SW potra essere svolta dai Dipendenti assunti con contratto
di lavoro subordinato, sia a tempo indeterminato, sia determinato con anzianita lavorativa in
azienda di almeno 6 mesi.

L’adesione allo SW avverra esclusivamente su base volontaria e sara comunque subordinata a:

= Richiesta del Dipendente con compilazione della richiesta di cui all’allegato 1.

= Preventiva approvazione da parte del Responsabile che ne verifichera la compatibilita
con le specifiche esigenze organizzative;

= Preventiva presa visione dell’informativa scritta in materia di salute e sicurezza nei luoghi
di lavoro;

= Compilazione e restituzione del test di avvenuta presa visione e comprensione dei rischi
generali e rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della
prestazione, illustrati nell’informativa di cui al punto precedente e del test di
autovalutazione della postazione di lavoro
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= Sottoscrizione di un accordo individuale di SW che disciplini I’esecuzione della
prestazione lavorativa in tale modalita

Una volta formalizzata tale richiesta, verra avviato ’iter con la consegna dei documenti di cui
sopra (informativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro; test di avvenuta presa visione e
comprensione dei rischi) i quali, una volta restituiti sottoscritti, consentiranno la predisposizione
dell’accordo individuale di SW.

Il Dipendente potra iniziare a svolgere la prestazione lavorativa in modalita SW solo a seguito di
sottoscrizione dell’accordo individuale di SW.

L'Accordo Individuale potra cessare per recesso di una delle due Parti con un preavviso non
inferiore a 30 (trenta) giorni, riducibili a 15 giorni in caso di ragioni oggettive di particolare
importanza. 1l recesso da parte del dipendente dovra avvenire attraverso una mail da inviare al
proprio Responsabile.

In caso di sopravvenuta adibizione a mansioni che non prevedano una prestazione in modalita
SW, la Societa potra eccezionalmente recedere dall'Accordo Individuale per giustificato motivo
anche senza preavviso ai sensi e per gli effetti dell'art. 19, c. 2, L. 81/2017.

Nello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita SW, il dipendente e tenuto a profondere lo
stesso impegno professionale rispetto alla prestazione resa presso la sede di appartenenza.

Qualora, inoltre, durante lo svolgimento della propria prestazione lavorativa, il dipendente non
dovesse assicurare un livello di operativita adeguato alle proprie mansioni lavorative (fatte salve
possibili cause esterne), la Societa potra, eccezionalmente, salvo I'eventuale esercizio del potere
disciplinare, recedere dall'Accordo Individuale, per giustificato motivo senza preavviso ai sensi
e per gli effetti dell'art. 19, c. 2, L. 81/2017.

4. Condizioni Generali, Orario di Lavoro e Disconnessione

Nello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita SW, il dipendente pud scegliere
liberamente il luogo dal quale prestare la propria attivita lavorativa all'esterno dei locali aziendali,
purché - tenuto conto delle mansioni svolte e secondo un criterio di ragionevolezza - risponda ai
requisiti di idoneita, sicurezza e riservatezza e quindi, sia idoneo all'uso abituale di supporti
informatici, non metta a rischio la sua incolumita psichica o fisica, né la riservatezza delle
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informazioni e dei dati da lui trattati nell'espletamento delle proprie mansioni e risponda ai
parametri di sicurezza sul lavoro come indicati dalla Societa.

E fatto divieto di svolgere la prestazione in circostanze nelle quali altre persone potrebbero
entrare a conoscenza delle informazioni riservate e dei dati sensibili trattati durante lo
svolgimento della prestazione in modalita di SW cosi come in luoghi nei quali piu alto é il rischio
di data breach come, ad esempio, gli Internet cafg, etc. E altresi esclusa la prestazione lavorativa

svolta in SW dall’estero, in localita al di fuori del territorio nazionale.

Lo svolgimento della prestazione lavorativa anche al di fuori dei locali aziendali non comporta
una variazione della sede di lavoro assegnata e, di conseguenza, non comporta il riconoscimento
di alcun trattamento di trasferta ovvero di qualsiasi altra indennita. Lo svolgimento della
prestazione lavorativa dovra avvenire secondo le direttive e nel rispetto delle attivita assegnate
dal Responsabile e dell'operativita del reparto di appartenenza. La modalita di SW non incide
sull'inserimento del dipendente nell'organizzazione aziendale e sul conseguente assoggettamento
al potere direttivo e disciplinare e di controllo della Societa.

Piu in generale, il dipendente in SW dovra - nell'ambito delle disposizioni relative all’orario di
lavoro e diritto di disconnessione come disciplinate dall’accordo individuale di SW, rendersi
disponibile e contattabile tramite gli strumenti aziendali messi a disposizione al fine di garantire
un'ottimale organizzazione delle attivita e permettere le abituali occasioni di contatto e
coordinamento con i colleghi e il Responsabile.

Il dipendente € obbligato a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste dalla legge e dal
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro applicato, nonché nell'ambito della regolamentazione
in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro.

Inoltre, relativamente alla disconnessione non & di norma richiesto di rendere la propria
prestazione lavorativa al di fuori dell'orario di lavoro. Pertanto, salvo particolari ed eccezionali
esigenze aziendali e fermo, in ogni caso, il recupero dei riposi, non € richiesto al Dipendente lo
svolgimento della prestazione lavorativa e, quindi, la lettura delle email, la risposta alle telefonate
e agli SMS aziendali, I'accesso e la connessione al sistema informativo aziendale. Durante il
periodo di pausa, di riposo e di disconnessione il dipendente potra disattivare i dispositivi
utilizzati per lo svolgimento della prestazione lavorativa.
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Durante le giornate di SW, e salvo il Periodo di pausa, di riposo e di disconnessione, il dipendente
dovra essere reperibile sullo smartphone e via email. In caso di riunione programmata dalla
Societa, il dipendente deve rendersi disponibile a partecipare di persona o da remoto, per il tempo
necessario per lo svolgimento

della riunione stessa. In caso di esigenze organizzative, a richiesta del Responsabile, il dipendente
dovra presentarsi presso la sede di lavoro.

Durante le giornate lavorative in modalita SW, in ragione della peculiarita della modalita di
esecuzione del rapporto di lavoro e dei presupposti su cui tale modalita si fonda, sono esclusi il
ricorso al lavoro supplementare e/o straordinario, al lavoro notturno e/o festivo e i trattamenti
previsti per il mutamento temporaneo del luogo della prestazione lavorativa.

Anche durante lo svolgimento della propria prestazione lavorativa in modalita SW, il dipendente
e tenuto a rispettare le regole aziendali sulla riservatezza e protezione dei dati elaborati ed
utilizzati nell'ambito della prestazione lavorativa, sulle informazioni aziendali in suo possesso e
su quelle disponibili sul sistema informativo aziendale, secondo le procedure aziendali in
materia, della cui corretta e scrupolosa applicazione il dipendente e responsabile, dovendo
mettere in atto tutte le disposizioni ricevute atte ad evitare la perdita e diffusione dei dati.

Qualora, all'inizio della giornata preventivata in SW, il dipendente dovesse essere in malattia
dovra seguire la normale prassi aziendale prevista in questi casi, avvisando tempestivamente
I’ufficio Risorse Umane e il proprio Responsabile.

Nelle giornate in SW non verra erogato il buono pasto secondo le previsioni normative gia valide
per lo svolgimento dell'attivita tradizionale in sede.

5. Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa in Smart Working — Potere di
controllo

Le giornate di SW potranno essere utilizzate nel limite massimo di 2 giornate a settimana anche
consecutive. Le giornate di SW non utilizzate nella settimana, per scelta del dipendente, non
potranno essere recuperate nella settimana successiva.

La programmazione delle giornate di SW sara effettuata, su base mensile, dal dipendente in
accordo con il proprio Responsabile.
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Il dipendente € tenuto a segnalare, tramite la normale procedura di registrazione delle presenze,
le giornate di SW effettuate. Eventuali assenze non debitamente registrate come SW verranno
considerate quali assenze ingiustificate

La prestazione lavorativa in modalita Smart Working potra essere effettuata soltanto durante
’orario di lavoro diurno compreso tra le ore 8.30 e le ore 17.30 e nei giorni feriali, entro il limite
di durata massimo di lavoro giornaliero, ferme restando le pause di legge e di contratto, con
obbligo di connessione e di effettivo lavoro nelle fasce orarie concordate nell’accordo individuale
di SW. Nel medesimo documento sara disciplinato il diritto alla disconnessione dalle
strumentazioni tecnologiche di lavoro che il dipendente si impegna a rispettare.

Il Dipendente si impegna a mettere in atto tutte le misure tecniche e organizzative necessarie per
rispettare i propri tempi di pausa e riposo.

Nelle fasce orarie concordate di cui sopra, il Dipendente dovra rendersi disponibile, tramite
telefono e/o posta elettronica nonché connessione tramite i sistemi di audio/videoconferenza in
uso al fine di garantire la propria partecipazione attiva alle attivita con i colleghi e/o ricevere
eventuali comunicazioni. Fermo restando il diritto di disconnessione egli dovra essere
contattabile dal suo responsabile e da tutti coloro che normalmente si relazionano con lui in
azienda.

In caso di impossibilita temporanea del collegamento in remoto per problemi di natura tecnica,
il Dipendente sara tenuto a comunicarlo al Responsabile con la massima tempestivita e
concordare con lui la successiva linea di azione.

Il Dipendente si impegna ad utilizzare una connessione internet di proprieta personale (fissa e/o
wi-fi), fermo restando che non sono previsti rimborsi né compensazioni per eventuali ulteriori
costi sostenuti dal Dipendente (elettricita, linea di connessione, spostamenti ecc.) e direttamente
e/o indirettamente collegati allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita di Smart
Working.

Il potere di controllo della Societa sulla prestazione resa dal Dipendente all’esterno dei locali
aziendali avverra nel rispetto di quanto disposto dall’articolo 4 della legge 20 maggio 1970, n.
300, e successive modificazioni.

Automar S.p.A.

via Cristoforo Colombo, snc — 84098 Pontecagnano (SA)
Tel. +39 089 38 57 811 - P.IVA 00222270654 - PEC info@pec.automarspa.it - automarlogistics.it




Docusign Envelope ID: 1811DBB0-DC67-4374-8802-B7170F92B86D

automar

Humans behind Logistics

6. Modalita operative di pianificazione ed esecuzione dello Smart Working

La programmazione delle giornate di Smart Working sara effettuata dal dipendente in accordo
con il proprio Responsabile con cadenza mensile a seconda delle esigenze organizzative e dovra
essere da questi approvata.

Il Dipendente sara in ogni caso tenuto a chiedere al proprio Responsabile una preventiva
autorizzazione scritta (via mail) per ogni giornata di lavoro effettuata in modalita di Smart
Working: approvazioni solo verbali non sono sufficienti. Il Dipendente sara autorizzato a
lavorare in modalita Smart Working solo dopo aver ottenuto una mail di autorizzazione da parte
del proprio Responsabile.

La programmazione — una volta effettuata - potra essere modificata in caso di eventuali esigenze
sopravvenute da parte del Dipendente o su richiesta del Responsabile, previa approvazione di
questo. In tali casi, le giornate non usufruite potranno essere recuperate successivamente,
comunque in accordo con il Responsabile.

In presenza di ragioni tecniche e/o organizzative strettamente legate allo svolgimento delle
attivita lavorative potra rendersi non possibile lo svolgimento della prestazione lavorativa in
modalita SW. In tale evenienza la Societa ne dara preventiva comunicazione al Dipendente nel
rispetto di un preavviso, il maggiore possibile, tenuto conto delle specifiche circostanze. In tale
caso, le giornate non utilizzate saranno recuperate nella medesima settimana ovvero in quella
successiva.

Ogni Responsabile e tenuto a garantire che la pianificazione delle giornate di Smart Working
venga effettuata correttamente dai Dipendenti del proprio team, nel rispetto delle esigenze
organizzative e delle attivita lavorative. Sara cura del Responsabile tener conto — nell’approvare
o rifiutare la pianificazione proposta dai suoi collaboratori - dell’equilibrata distribuzione
complessiva delle giornate di Smart Working effettuate dal suo team, evitando picchi di
concentrazione nelle stesse giornate. Sara sua precis

responsabilita garantire che le esigenze organizzative e i risultati attesi non vengano
compromessi in alcun modo dalla partecipazione del suo team al Progetto di Smart Working.
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7. Dotazione tecnologica

La Societa fornira ai dipendenti in SW I'attrezzatura adatta e necessaria in base alla specifica
mansione da svolgere. Il Dipendente si impegna a custodire con la massima cura e mantenere
integra la strumentazione che sara fornita, in modo tale da evitarne il danneggiamento e lo
smarrimento e utilizzarla in conformita con le istruzioni ricevute.

Gli strumenti di lavoro affidati al Dipendente devono essere usati per lo svolgimento dell'attivita
lavorativa. 1l Dipendente si impegna ad utilizzare gli apparati aziendali ed i programmi
informatici messi a sua disposizione esclusivamente nell’interesse aziendale, a rispettare le
relative norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo detti apparati e a non consentire

ad altri I’utilizzo degli stessi.

Il Dipendente rispondera dei guasti e del malfunzionamento degli strumenti di lavoro, qualora i
danneggiamenti derivino da violazione dell'obbligo di diligenza e custodia da parte del
dipendente o da un uso improprio degli strumenti stessi.

Il dipendente ha I'obbligo di utilizzare e custodire gli strumenti di lavoro affidatigli nel rispetto
delle norme in materia di salute e sicurezza sul lavoro e ad adottare le necessarie precauzioni
affinché terzi, anche se familiari, non possano accedere agli strumenti di lavoro.

Il Responsabile del dipendente dovra accertarsi che la dotazione necessaria sia a disposizione del
suo team prima di autorizzarne la partecipazione al Progetto di Smart Working.

8. Prevenzione e Sicurezza

La Societa garantisce la salute e la sicurezza del Dipendente che svolge la prestazione in modalita
di Smart Working e a tal fine consegna al Dipendente e al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza, un'informativa scritta nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici
connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro. Tale informativa potra
essere riproposta periodicamente e comunque nei casi di variazione dei rischi.

Il Dipendente € tenuto a cooperare nell'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dalla
Societa per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali
aziendali.
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Il Dipendente ha I’obbligo di applicare correttamente le direttive ricevute dalla Societa ed
utilizzare le apparecchiature in conformita con le istruzioni ricevute, evitando che le stesse siano
utilizzate da altri.

A tal fine il dipendente riceve adeguata informativa in materia di salute e sicurezza nello
svolgimento della prestazione in modalita SW e all'esterno dei locali aziendali per cio che
riguarda i rischi generali e specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto
di lavoro, come da Allegato 2.

Il Dipendente dovra, inoltre, compilare il questionario di valutazione di cui all’ Allegato 3.

Il Dipendente ha diritto alla tutela contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali
dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa in modalita di Smart Working. Egli
ha diritto alla tutela contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata
e ritorno dal luogo di abitazione a quello prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa
all'esterno dei locali aziendali, nei limiti e alle condizioni di cui al terzo comma dell'articolo 2
del D.P.R. n. 1124/1965, e successive modificazioni, quando la scelta del luogo della prestazione
sia dettata da esigenze connesse alla prestazione stessa 0 dalla necessita del Dipendente di
conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e risponda a criteri di ragionevolezza.

Qualora un Dipendente, durante lo svolgimento della prestazione in modalita di Smart Working,
dovesse subire un infortunio, dovra immediatamente avvisare la Direzione fornendo tempestiva
e dettagliata informazione seguendo scrupolosamente la procedura allegata al presente
regolamento (Allegato 4 - "PROCEDURA INFORTUNIO - LAVORATORE IN SMART
WORKING").

La Societa fornisce apparecchiature tecnologiche conformi alla normativa in vigore. Il
dipendente ha l'obbligo di utilizzare correttamente tali apparecchiature in conformita con le
istruzioni tecniche che gli saranno fornite e nel rispetto delle leggi e delle disposizioni aziendali
in materia.

9. Inadempimenti del dipendente e sanzioni disciplinari

Il mancato rispetto delle direttive aziendali e degli obblighi specifici derivanti dalla prestazione
lavorativa in modalita di Smart Working previsti nel presente Regolamento e quelle indicate nella
Policy per l'utilizzo degli strumenti informatici nonché nel Codice Etico e di Comportamento
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costituiscono inadempimento contrattuale disciplinarmente rilevante che potra dare luogo
all’applicazione delle sanzioni disciplinari indicate nel Codice disciplinare vigente in azienda, in
relazione alla gravita del comportamento.

10. Durata del Regolamento di Smart Working

Il progetto di Smart Working avra una durata di 12 mesi. La Societa valutera 1’opportunita di
una sua prosecuzione, eventualmente rivedendo le condizioni descritte nel presente regolamento
(anche alla luce dei feedback ricevuti da dipendenti e Responsabile del Progetto assegnato al
dipendente o Responsabile di Reparto coinvolti nella sperimentazione).

Data, 02/01/2025

DocuSigned by:

Gt
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Automar S.p.A.

via Cristoforo Colombo, snc — 84098 Pontecagnano (SA)
Tel. +39 089 38 57 811 - P.IVA 00222270654 - PEC info@pec.automarspa.it - automarlogistics.it




Docusign Envelope ID: 1811DBB0-DC67-4374-8802-B7170F92B86D

automar

Humans behind Logistics

ALLEGATO 1
La/il sottoscritta/o , Cchiede di poter aderire al programma Smart

Working della Societa AUTOMAR e dichiara di aver letto, compreso ed accettato le condizioni
contenute nel documento denominato “Regolamento del Progetto di Smart Working”.

Dichiara altresi di avere preso visione dell’informativa in materia di salute e sicurezza nei luoghi
di lavoro nella quale sono individuati i rischi generici e specifici connessi alla particolare
modalita di esecuzione della prestazione.

Pontecagnano, li

Firma
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ALLEGATO 2

SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO

INFORMATIVA SUI RISCHI GENERALLI E | RISCHI SPECIFICI CONNESSI ALLA
PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITA’ DI SMART WORKING

In riferimento a quanto stabilito dall’art. 22, c.2, della legge 22 maggio 2017 n. 81, con la presente ¢ data
informativa sui rischi generali e i rischi specifici connessi alla prestazione lavorativa in modalita di Smart
Working, oggetto dell’accordo individuale di cui questo allegato € parte integrante, nonché le misure di
salute e di sicurezza sul lavoro da applicare.

Scopo dell’informativa ¢ quella di individuare delle macro aree di rischio da condividere con le/i
Dipendenti, allo scopo di individuare i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita
di esecuzione della prestazione lavorativa. | contenuti dell’informativa, pertanto, sono stati sviluppati in
funzione della modalita di esecuzione del rapporto di lavoro in ambienti diversi da quelli abituali di
lavoro.

La/il Dipendente deve svolgere la propria prestazione cooperando con diligenza all’attuazione delle
misure di prevenzione e protezione predisposte dal Datore di Lavoro per fare fronte ai rischi connessi alle
prestazioni lavorative in ambienti diversi da quelli di lavoro abituali. Cid comporta una
responsabilizzazione della/del Dipendente in materia di rischi per la sicurezza, in quanto ¢ lei/lui stesso a
scegliere il luogo della prestazione lavorativa, che non pud essere quindi verificata per gli standard di
sicurezza dal Datore di Lavoro.

Rischi generali

* Rischio elettrico
« Rischio incendio ed esplosione

*  Rischi legati all’ambiente esterno (quando si lavora in outdoor)

Rischio elettrico
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Contatto accidentale con elementi in tensione

Comportamenti appropriati per prevenire il rischio elettrico:

si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici 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);

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

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;

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 contatto certo ed ottimale;

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

nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, ¢ necessario conoscere I’ubicazione del quadro
elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete elettrica in
caso di emergenza;

non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te;

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

Rischio Incendio ed Esplosione

Innesco di incendio e/o esplosione per cause accidentali (quali scintille, sigarette, cortocircuito,
anomalie, etc.)

Comportamenti appropriati per prevenire il rischio incendio:

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

prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista 0 a
fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di
incendio e di rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi
d’aria per I’eliminazione dei gas combusti;
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rispettare il divieto di fumo laddove presente;

non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori
destinati ai rifiuti;

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

si raccomanda di collocare le attrezzature/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;

si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici 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);

le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;
evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile
innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto elettrico, e in particolare delle
prese elettriche a parete.

Comportamento in caso di incendio in casa propria:

mantenere la calma;

disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche le
spine;

avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel caso
si valuti ’impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo
loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.

se ’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere
I’incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua, coperte, estintori, ecc.);

non utilizzare acqua per estinguere 1’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o
guantomeno prima di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

se non si riesce ad estinguere I’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro
di s¢ ma non a chiave) e aspettare all’esterno ’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

se non ¢ possibile abbandonare 1’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.

Comportamento in caso di incendio presso altri locali:

mantenere la calma;
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o disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche le
spine;

e avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel caso
si valuti ’impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo
loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.

e se ’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere
I’incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua, coperte, estintori, ecc.);

e non utilizzare acqua per estinguere 1’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o
guantomeno prima di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

e senon siriesce ad estinguere 1’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro
di sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno ’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

e senon ¢ 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;

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

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

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

e leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria;

e  rispettare il divieto di fumo;

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

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

Rischi legati all’ambiente esterno (quando si lavora in outdoor)

e errata scelta dell'ambiente di lavoro
e assunzione di comportamenti non corretti
Rischi specifici

e  malessere fisico
Misure di prevenzione e protezione rischi specifici:

e privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre 1’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV);

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

e non frequentare aree con presenza di animali incustoditi 0 aree che non siano adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti;
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non svolgere ’attivita in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

non svolgere ’attivita in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili;

non svolgere ’attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile;
mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attivita outdoor (ad es.:
creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio medico
per situazioni personali di maggiore sensibilita, 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.).

Indicazioni di carattere generale:

assicurarsi che il luogo scelto per effettuare la prestazione lavorativa abbia le seguenti caratteristiche:
essere sufficientemente ombreggiato;

non esporre a condizioni microclimatiche sfavorevoli;

abbia condizioni adeguate di igiene;

non sia frequentato da animali incustoditi;

non sia isolato e scarsamente manutenuto (ad esempio aree a verde)

non vi sia presenza di sostanze combustibili e/o infiammabili;

vi sia possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile;

evitare l'utilizzo di tablet e smartphone o similari all'aperto onde evitare un maggiore rischio di
riflessi sullo schermo o di abbagliamento;

cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dal

O O O 0O O O O

datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione in ambienti
outdoor diversi da quelli di lavoro abituali;

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 ’esecuzione della prestazione lavorativa in smart working rispettando le indicazioni
previste nell'informativa consegnata dal datore di lavoro;

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.

Raccomandazioni nell’utilizzo di videoterminali:

sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell’attrezzatura
e un comodo appoggio degli avambracci;
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il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro
prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;

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

durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto
per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;

mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante 1’uso della tastiera, evitando di piegare
o0 angolare i polsi;

e opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;

Prevenzione dell’affaticamento della vista:

¢ opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi

le gambe;

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 sotto

un punto 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 e abbagliamenti;

i notebook, tablet e smartphone 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

puo causare affaticamento visivo e pertanto:

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

o durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, cosi
come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;

o in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, €
importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli
occhi;

o non lavorare mai al buio.

Postazione di lavoro

utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza
sufficiente per permettere I’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire
cambiamenti di posizione nonché I’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una
disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;

I’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°;
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o la profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo
schermo;

e in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un
poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.
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ALLEGATO 3
SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO

QUESTIONARIO DI VALUTAZIONE E CHECK LIST DI AUTOVALUTAZIONE
PER PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITA’ DI SMART WORKING

ARTIFICIALE

RACCOMANDAZIONI GENERALI SUI LOCALI VERIFICATO NOTE
Le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non I:I
abitabili (ad es. soffitte, seminterrati, rustici, box)
Adeguata disponibilita di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti I:I
a norma (elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti
Le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione D
permanente (muffe)
| locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-
scala e ripostigli debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla D
destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere una superficie finestrata idonea
| locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e D
localizzata, atti a garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti
INDICAZIONI PER L’ILLUMINAZIONE NATURALE ED ARTIFICIALE VERIFICATO NOTE
Soprattutto nei mesi estivi, schermare le finestre (ad es. con tendaggi,
appropriato utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare I'abbagliamento D
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 un contrasto appropriato tra lo D
schermo e I'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 I'attivita D
lavorativa
ASPETTI DA VERIFICARE RIGUARDANO L’AERAZIONE NATURALE ED VERIEICATO NOTE

Garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica

O

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

O

Gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e
regolarmente manutenuti; i sistemi filtranti dell'impianto e i recipienti eventuali

O
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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 D
della stagione) rispetto alla temperatura esterna
Evitare linalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli D

ambienti chiusi, in quanto molto pericolosa per la salute umana

Luogo, Data Firma del Lavoratore che ha applicato
la check list
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Allegato 4 — Procedura nel caso di Infortunio sul Lavoro durante lo Smart Working

In caso di infortunio il lavoratore In Smart Working dovra avvisare, il prima possibile e
telefonicamente, il proprio responsabile e la Segreteria di Direzione.

Il lavoratore dovra fornire all'unita organizzativa Risorse Umane tutte le informazioni idonee alla
compilazione della documentazione necessaria cosi come richiesto dalle autorita competenti, ivi
incluso il primo certificato medico di infortunio rilasciato dall’operatore sanitario.

Il responsabile della persona vittima di infortunio dovra verificare con l'unita organizzativa
Risorse Umane che tutte le corrette comunicazioni siano state effettuate.

Per l'invio di documentazione (subordinatamente alla comunicazione telefonica) si procedera’
con invio a mezzo posta elettronica.
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