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Paulina Abraham
Corso Benedetto Croce n.7
70125 Bari
Matricola 2130
Spett.le Comune di Modugno
AllaCA. dott.ssa Annalisa Pastore
Responsabile del Servizio — 1

RICHIESTA PER SVOLGIMENTO ATTIVITA LAVORATIVA IN MODALITA DA REMOTO

La sottoscritta Paulina Abraham, nata a Szamocin (Polonia) il 21 giugno 1983, dipendente
del Servizio 1 a tempo indeterminato dal 15 settembre 2023 con il profilo di istruttore
amministrativo-contabile

CHIEDE

« di poter svolgere l'attivita lavorativa da remoto per 2 giorni settimanali a decorrere dal
7 gennaio 2025 al 6 gennaio 2026, preso il proprio domicilio (Corso Benedetto Croce
207 — 70125 Bari);

Inoltre, dichiara:

e di utilizzare per lo svolgimento di lavoro “da remoto” il proprio computer,

.....

o che il numero di telefono per la contattabilita & il seguente: 3891956861.

CON LE SEGUENTI MOTIVAZIONI

In ottemperanza delle disposizioni dell’art. 6 del vigente Regolamento per la disciplina del
lavoro a distanza (Delibera di Giunta Comunale n.195 del 15/10/2024), la sottoscritta dichiara
di trovarsi nelle seguente condizioni:

e di essere nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita
di cui al D.Lgs 151/2001, quale madre di Enrico Spada nato il 31/03/2023;

e di aver esigenza di prendersi cura di figli minori di meno di dodici anni (Enrico Spada
nato il 31/03/2023 e Marco Antonio Spada nato 30/08/2020);

e di risiedere fuori dal territorio del Comune di Modugno, ovvero nel comune di Bari.

La presente istanza concorrerd, tra gli altri, al conseguimento dell’obiettivo della riduzione
dell’utilizzo, da parie della sottoscritta, dei congedi parentali previsto dalla lett. i), co. 1
dell’art. 5 del citato Regolamento.

In attesa di riscontro, rimanendo a disposizione per qualsiasi ulteriore chiarimento e/o
confronto in merito, porge cordiali saluti,

Modugno 19/12/2024- . ' . Pqﬁéi(lﬁl Abraham

ié:ﬁoa(,_
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Allegato E

ACCORDO INDIVIDUALE LAVORO DA REMOTO
UFE. DI 51AMF € GIuNTA

In datazh OI?OQ 5 2 , presso la sede del Servizio RFE. CrenN . CONT2ATTL -2,
YEnte MUNE DI MODUGINO. | nella persona di AN GELA STRAZIOTA (di

seguito "Amministrazione) e il/la Sig./ra " PRAU LINGE R E)E.H'Hﬂm . dipendente del

Comune di MUD'J GNQ , inquadrato/a nell'Area

ISTOUTTOR) : con il profilo professionale di
STOUTTORE AMM .~ CONT - CAT. , {di seguito il Dipendente};

L

Visto il “Regolamento Interno per Fadozione del Lavoro a Distanza ” adottato con delibera della Giunta
Comunale n. ch) del_45. 1O, ZOZl-l(dl seguito il Regolamento) e le relative fonti normative in
esso richiamate, da intendersi qul integralmente trascritte.

Iaarainata I'i;fz(nza presentata dal dipendentein data ’_al—a:-'ZOZ,S in atti rif. prot. n. 3929 a del

con allegato la relativa scheda attivita- obiettivi da svolgersi in Lavoro Agile, che si allega al
presente accordo; )

Visto il verbale del della.Commissione di Valutazione Lavoro da Remoto, in atti rif. prot. n.
del __. o ¢
4

CONCORDANO QUANTO SEGUE

1. Svolgimento della prestazione
Il presente accordo ha validita per n. mesi (max 12).
Al termine del periodo di Lavoro da Remoto previsto dal presente accordo, si ritiene ripristinata [a modalita
tradizionale di svolgimento della prestazione di Lavoro, senza necessita di alcuna comunicazione tra le parti,
salvo tacita proroga per un periodo pari a quello inizialmente pattuito.
Durante le giornate di Lavoro da Remoto, il dipendente deve garantire I'osservanza del regolamento
dell’Ente.

Il/la dipendente & ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalita “da Remoto” nei termini ed
alle condizioni di seguito indicate ed in conformita alle prescrizioni stabilite nella disciplina sopra richiama-
ta stabilendo altresi:

= data di avvio prestazione Lavoro da Remoto; 25 eA-. ’2025
* data di fine della prestazione Lavoro da Remoto: 3’( AZ. w25

s per il numero di giorni a settimana di seguito indicato, pianificato/i “a rotazione” in accordo con il Re-
sponsabile del servizio:

B 1 giorno a settimana [Y]Q\I"‘ edt

O 2 giorni settimanali

O 5 giorni settimanali

= nelle seguenti fasce di contattabilita nel rispetto della erSSIbJIIta prevista dal r-e&olamento presenze vi-

gente: 8,00 Ll 59?”"‘

- dalle orej—!iﬂ-alle ore 14, 0&(0I’al‘l0 flessibile dalle ore alle ore ) EN’TQ
- d lle ore l alle ore-tﬁ:&f)‘per il solo giorno di rientro {orario flessibile dalle ore ‘ ‘ﬁle or gloo
‘s OO
- owero%alle ore 15,30 alle ore 17,30 per dipendenti che effettuano due giornate di rientro (orario
flessibile dalle ore alle ore )

= Fasce di disconnessione: 20.00 — 7.30 oltre a sabato, domenica e festivita
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2. Strumenti di Lavoro .
Per quanto riguarda }a strumentazione necessaria per ta connessione, il dipendente si impegna ad utilizzare

quella di proprietd personale (fissa, wifi, wireless) secondo le prescrizioni' di cui all'articolo 10 del
Regolamento.

Il dipendente si impegna in costante e perfetta efficienza i dispositivi tecnologico- informatici (ad es.
computer desktop, notebook, ecc.) da utilizzare per [o svolgimento dell'attivithd lavorativa a Distanza.
Eventuali ulteriori costi sostenuti dal dipendente; direttamente efo indirettamente collegati allo
svolgimento della prestazione lavorativa felettricitd, linea di connessione, spostamenti ecc.), non sono
rimborsati dall Amministrazione.

Il dipendente assume [|'impegno di utilizzare i programmi informatici messi a sua disposizione
esclusivamente per finalita di Lavoro, a rispettare [e relative norme di sicurezza.

Il dipendente & tenuto a comunicare tempestivamente alfAmministrazione qualsiasi malfunzionamento
e/o circostanza che impedisca il corretto utilizzo deglt strumenti di Lavoro {a titolo meromente
esemplificativo: mancata ricezione dei dati), qualora la problematica persista per pit di n. 2 giorni
consecutivi YAmministrazione si riserva la possibilita di richiamare il dipendente in sede, sino alla
risoluzione della problematica.

Ai fini dello svolgimento delf'attivita lavorativa in modalita da Remoto, si prevede l'utilizzo della seguente
dotazione:

PERSONAL COMPUTER ! CE LW LARE
mi proprieta

O nella disponibilita del dipendente

e conforme alle specifiche tecniche richieste.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita Lavoro da Remoto i)/la dipendente dovra fara ri-
ferimento agli obiettivi ed attivita contenuti ne! Piano esecutivo del Settore di appartenenza ed ai correlati
piani di Lavoro definiti nella propria unita organizzativa.

Trattamento economico e normativo

Nel periodo di Lavoro in modalita da Remoto al dipendente continuerd ad applicarst il trattamento
economico e normativo in essere durante lo svolgimento dell’attivita in modalita tradizionale.

Lo svolgimento della prestazione in modalita da Remoto avviene nel rispetto di quanto indicato" nel
Regolamento del’Amministrazione con particolare riferimento all'articolo 20. Durante le giornate di Lavoro
da Remoto non viene riconosciuta la maturazione del buono pasto. Viene riconosciuto lo straordinario se
debitamente autorizzato dal Dirigente/Responsabile del Servizio,

w

4. Esercizio del potere di controllo
L'esercizio del potere di controllo dellAmministrazione sulla prestazione resa in modalita da Remoto
avviene comungque nel rispetto di quanto disposto dall'art. 4 della legge n. 300 del 1970 e ss. mm. ii.

la modalita di Lavoro da Remoto non modifica il potere direttivo, di controllo e disciplinare del
Responsabile, come individuato dall'art. 5 del Dlgs.165/2001, che sara esercitato con modalita analoghe a
quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i lacali aziendali.

I/ la dipendente & tenuto ad una rendicontazione giornaliera delle attivita. 1l potere di controllo sulla
prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si esplicitera, di massima, attraverso la verifica dei risultati

ottenuti rispetto alle attivita programmate e condivise.

[l

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita Lavoro “da Remoto” il comportamento del
dipendente dovra essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede nonché di quanto
previsto dal Codice di comportamento del Comune di Modugno.

Il dipendente si impegna ad adottare un comportamento diligente al fine di garantire un adempimento
sicuro e corretto della prestazione di Lavoro.

Regolamento Lbuoro a Distanza - Cittd di Modugno . o ‘ pag.'?-o di33
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5. Riservatezza

Il Dipendente & tenuto alla pilr assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni dellAmministrazione in suo
possesso efo disponibili sul sistema informativo dell’/Amministrazione, e conseguentemente dovra adottare
— in relazione alla particolare modalita della prestazione — ogni provvedimento idoneo a garantire tale
riservatezza.

. Salute e sicurezza sul Lavoro

Al fine di garantire la salute e la sicurezza del Lavoro del Dipendente, lAmministrazione, oltre a
prowedere a tutti gli adempimenti previsti dalla normativa vigente, consegna allo stesso, che la
sottoscrive per presa visione, un’informativa nella quale sono fornite puntuali indicazioni, circa il corretto
svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita da Remoto,

UAmministrazione, inoltre, provvede all'adeguata informazione del dipendente circa il corretto utilizzo delle
apparecchiature, Vidoneitd della postazione di Lavoro prescelta, i rischi generali e specifici, nonché le
modalita ottimali di svolgimento dell’attivita con riferimento alle misure di prevenzione e protezione della
sua integrita psico-fisico-sociale.

|l Dipendente & tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dalla
Amministrazione per fronteggiare i pericoli e i rischi connessi all'esecuzione della prestazione in modalita di
Lavoro da Remoto. A tal fine, il dipendente ha I'obbligo di rispettare le direttive impartite
dall’Amministrazione, di individuare il luogo e le modalitd di svolgimento della prestazione da Remoto in
maniera tale da evitare o ridurre la propria esposizione a fonti di pericolo e rischio a lui note.
L’Amministrazione & sollevata da qualsiasi responsabilitd per quanto attiene eventuali infortuni riconducibili
a un uso improprio delle apparecchiature ovvero a situazioni di rischio procurate dall'utilizzo degli
strumenti o da comportamenti inidonei efo negligenti adottati. Nella eventualita che si verifichi un
infortunio durante lo svolgimento della prestazione in modalita da Remoto, il Dipendente deve fornire
tempestiva e dettagliata informazione allAmministrazione.

U'Informativa sulla salute e sicurezza nel Lavoro da Remoto costituisce parte integrante del presente
accordo,

7. Condotte sanzionabili

Come da Regolamento, le specifiche condotte, connesse all'esecuzione della prestazione lavorativa nella
modalita da Remoto, che danno luogo all'applicazione delle sanzioni disciplinari, sono riconducibili a tutte
le fattispecie previste dal codice disciplinare e dal codice di comportamento vigente nonché da quelle di
cui all'art. 24 del Regolamento.

8. Recesso e decadenza

Le parti possono recedere dal presente accordo ai sensi dell’art. 21 del Regolamento.

Allegati:
e. Istanza del dipendente;
f. Scheda attivita-obiettivi in Lavoro da Remoto
g Informativa sulla sicurezza del Lavoro;
h Informativa privacy;

Firme P Cﬁ;f;’%i‘ #;L,‘,ﬁ”me A}OWM

1 Responsabile del Servizio

It Responsabile del Servizio 2
oitssa Angela STRAZIOTA

Uffigio di Syat per Sindaco e Giunta
edali Costratti e Demografico

\e_-
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Allegato F
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Attivita in Obiettivi. Tempi di Indicatori Strumentazione Note
Lavoro da realizzazione tecnologica
Remoto -
QICEV - TELEE | PACLOTEIE| VAR (AR |PA Reau. [ CELLULLLARE /
ReDAL. ATTI ' IN REAU2. | £.C- /
pPUBBUC. AT ’
Attivita in Lavoro | Obiettivi Tempi di Indicatori Strumentazione Note
da Remoto di realizzazione tecnologica
smaltimento di
Lavoro arretrato :
AGGroeN. 0 3
¥
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INFORMATIVA PRIVACY
Resa ai sensi degli articoli 13-14 del GDPR 2016/679 (General Data Protection Regulation)

Gent.mo,
ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 La si informa di quanto segue:

1) Finalita dei Trattamento

] dati da Lei forniti verranno utilizzati allo scopo e per il fine di: Verificare il corretio adempimento delle
prestazioni lavorative nei confronti del datore di lavoro - Comune di Modugno. I dati da Ella gestiti dovranno
essere utilizzati esclusivamente per fini istituzionall.

2) Modalita del Trattamento

Le modalita con la quale verranno trattati i dati personali contemplano:
-Trasmissione e gestione orari presenze in servizio a mezzo del portale Civilia.

- Gestione dati INPS dei dipendenti e destinatari di provvedimenti di varia natura.

3) Conferimento dei dati
Il conferimento dei dati per le finalitd di cui al punto 1 sono obbligatori al fine di verificare la corretta prestazione
lavorativa e svolgere la stessa.

4) Comunicazione e diffusione dei dati
I dati forniti potranno essere comunicati esclusivamente ad altri organi della Pubblica Amministrazione
nell’adempimento di specifiche disposizioni di legge.

5) Titolare del Trattamento
Il titolare del trattamento dei dati personali & I’ Avv, Cristina Carlucei in qualitd di Responsabile del Servizio 6 del
Comune di Modugno con sede presso il predetto Servizio in Viale della Repubblica 46 - 70026 Modugno.

6) Diritti dell’interessato
In ogni momento, Lei potrd esercitare, ai sensi degli articoli da! 15 al 22 del Regolamento UE n
2016/679, il diritto di:

a) chiedere la conferma dell’esistenza o meno di propri dati personali;

b) ottenere le indicazioni circa le finalita de! trattamento, le categorie dei dati personali, i destinatari o le
categorie di destinatari a cui | datl personali sono stati o saranno comunicati e. quando possibile, il periodo
di conservazione;

¢} ottenere la rettifica e la cancellazione dei dati;

d) ottenere la limitazione del trattamento;

e) ottenere la portabilita dei dati, ossia riceverli da un titolare del trattamento, in un formato strutturato, di uso
comune e leggibile da dispositivo aulomatico, e trasmetterli ad un altro titolare del trattamento senza
impedimenti;

1) opporsi al trattamento in qualsiasi momento ed anche nel caso di trattamento per finalita di marketing

g) dinettoi ad un processo decisionale automatizzato relativo alle persone fsiche, compresa la profilazione.

h) chiedere al titolare del trattamento {'accesso ai dati personali e la rettifica o la cancellazione degli stessi o la
limitazione del trattamento che lo riguardano o di opporsi al loro trattamento, oltre al diritto alla portabilita
dei dati;

i) revocare il consenso in qualsiasi momento senza pregiudicare la liceita del trattamento basata sul consenso
prestato prima della revoca; ;

J) proporre reclamo a un’awtorita di contrallo.

Pub esercitare i Suoi diritti con richiesta scritta inviata a DPO del Comune di Modugno - Dott. Carlo Addabbo,
allindirizzo email addabboci@alice.it.
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lo sottoscritto/a dichiaro di aver ricevuto l'informativa che precede.

Modugno, data del protocollo. :
Fima 1Dyl /1/1@ ,l{b,oﬁoolu/

lo sottoscritto/a alla luce dell’informativa ricevuta

y(esprimo il consenso 0 NON esprimo il consenso al trattamento dei miei dati personali inclusi

quelli considerati come categorie particolari di dati.

p(ésprimo il consenso 0 NON esprimo il consenso alla comunicazione dei miei dati personali d enti pubblici e
societd di natura privata per le finalitd indicate nell’informativa

g(é::rimo il consenso o NON esprimo il consenso al trattamento delle categorie particolari dei miei dati personali
cosi come indicati nel I'informativa che precede. '

Modugno, data del protocollo.
Firma



COMUNE DI MODUGNO - ¢_f262 - REG_PROT - 0038016 - Interno - 25/07/2025 - 09:21

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

AWERTENZE GENERALI
Si informano i lavoratori degli obblighi e de| dll'lttl _previsti dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81 e dal

decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81 S : N

Sicurezza sul favoro (art. 22 L. 81/2017) -

1.1l datore di lavoro garantisce la salute e ia sucurezza deI Iavoratore, che svolge la prestazione in
modalita di lavero a distanza (a distanza o da remoto), e a tgl 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 modalitad di
esecuzione del rapporto dl lavoro: ]
2.1l lavoratore & tenuto a cooperare all' attuazmne delle misure dl prevenzmne predisposte dal datore
di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della .prestazilone all'esterno dei locali
aziendali. :

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

1. Ogni lavoratore deve|préndersi cura della propria salute e sicurezza e dl quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ncadono gli effetti delle sue azioni o om ssioni, conformemente alla
sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

2. llavoratori devono m!partlcolare 1
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, allademplmento degli
obblighi previstia tut‘ela della salute e smurezza 'sui luoghi di lavoro; 1
b) osservare le disposizioni e le istruzioni |mpart|te dal datore di Iavoro dal dlngent: e dai
preposti, ai f:nl della protez:one collettlva ed individuale; '

c) utilizzare correttamente le attrezzature di Iavoro le sostanze e i preparati pencolosu i mezm di
trasporto, noncheldlsp051tlv1d| s;curezza, : "

d) utilizzare i in modoiappropnato [ dispositivi di protezione messi a Ioro dlSpOSIZIOne, g

€) segnaiare lmmedllatamente al datore di-layoro, al dirigente o al, preposto le deficienze dei mezzi
e dei dispositivi di c1{| alle lettere c) e d), nonche qualsiasi eventuale condlzmne di pericolo di cui
vengano. a conoscenza, adoperandom direttamente, in caso di urgepza, nell'ambito delle proprie
competenze e p055|b|hta -a-fatte-salvo-I' obbllgo'dl cui“alla-letterd f) per ellmlnare o ridurre le
situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante déi tavoratori per ka

sicurezza; RN

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dlSpOSItIVI di smurezza ‘0 dr segnalazmne o di
Ce .

controllo; - - o e

g) non compiere- di propria - 1mzuatwa operazionio manovre che non sono di loro competenza

ovvero che possono compromettere Ia sncurezza%propna 0 d| altrl {avoratori;

h) partecipare ai programmi di formazmne e d| addestramento organizzati dal datore di lavora

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

competente. ' "," - '
3. | lavoratori di aziende che svolgono attlwta in reglme di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corrédata di fotografia, contenente le generalitd del lavoratore e
I'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che
esercitano direttamente la propria attivita nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a

provvedervi per proprio conto.
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In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul 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 realta lavorativa,
ai sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e informazione di tutti i
lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008. .

Pertanto, di seguito, si procede alla analltlca mformazmne con specifico riferimento alle modalita di

-

lavoro per lo smart worker. -~ - ot . i

o
A YES -

!- |=I ; ""’.‘:!- . fl

COMPORTAMENTI DI PREVENZ[ONE GENERALE RICHIESTI AL LAVORATORE A DISTANZA {A DISTANZA
. O J_ "

O DA REMOTO) i e LA
Cooperare con diligenza a]l’attuazmne delle mlsure di prevenzrone e protezione predisposte dal datore
di lavoro {DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzionie della prestazione in ambienti indoor e
outdoor diversi da quelli di lavoro abituali.

Non adottare condotte ¢he possanc-generare rischi per |3 propria-salutee sicurezza o per quella di
terzl, oo , !
Individuare, secondo le es:genze connesse alla prestazione stessa o daila necessita del lavoratore di
conciliare le esigenze di vita con guelle lavorative e adottando principi dl ragionevolezza, i luoghi di
lavoro per 'esecuzione della prestazmne lavorativa in smart working rlspettando le indicazioni previste
dalla presente mformatlva
In ogni caso, evitare Iuogh: ambienti, situazioni e c:rcostanze da cui possa derivare un pericolo per la
propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.” . 5

Di seguito, le indicazioni|che il lavoratore & tenuto -ad osservare per. prevemre i rischi per la salute e
sicurezza legati allo svolg mento della prestazmne in modalita dilavoro a dlstanza

S N 5

: P SN CAPITOLOI S ,’l C
INDICAZIONI RELATIVE ALLG SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere I’attlwta aII’aperto si, nchlama il lavoratore ad ‘adottare un comportamento coscienzioso
e prudente, escludendo Iuoghl che lo esporrebbero a rischi aggluntm rrséetto a quelh specifici della
proprla attl\nté svolta in llioghi ChIUSI. : : -y . T

E opportuno non Ia{vorare con d:sp05|t|v1 elettronici come tab!et e smartphone o 5|m|!ar| all’aperto,
soprattutto se si nota unai diminuzione di visibilita dei caratteri sullo schermo rlspetto all‘uso in locali al
chiuso dovuta alla magglore fuminosits ambientale. / . -‘_

Allaperto moitre aumenta Tlvischio.di.riflessi. sullo:schermo.o.di. abbagliamento. _ :‘{

Pertanto le attlwta svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documentt cartacei o
comunicazioni teleféniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype). !

Fermo restando che va segwto il criterio di ragionevolezza nella scelta del’ Iuogo ln cui svolgere la
prestazione lavorativa, si raccomanda di: - Y

privilegiare luoghi ombregglatl per ridurre I’esposmone a radlazmne ‘solare ultravioletta (UV);

evitare di esporsi a condlzmm meteochmatlche sfauorevoh quah ca[do o freddo intenso;

non frequentare aree con. presenza‘ d: - animali mcustodnt: ‘0" arée che non siano

adeguatamente manutenute quali-ad. esempno aree verdi’ incolte, con degrado ambientale

e/o con presenza di rifiuti; ‘ ‘ '

- non. svolgere I'attivita in un luogo |so|ato in cui,'sia difficoltoso richiedere e ricevere
SOCCOrso; - ;o

- non svolgere V'attivita in aree con presenza di sostanze combustibili e inflammabili {vedere
capitolo 5);

- non svolgere I'attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua

potabile;

i
r
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- 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, intolieranza,
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.).

.. . ) l ' l“ . \ ‘ Tt
- CAPITOLO 2 -
INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI
Di seguito vengono riportate le prmmpall lpdlcaz:om relative ai, requ:sm igienico-sanitari previsti per i
locali privati in cui possano operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro a distanza.

Raccomandazioni generali per i locali: - ) 3
- le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es.
soffitte, seminterrati;-rustici; box); - —=r=rrpm~— =
- adeguata dlspomblllta di servizi igienici e acqua potablle e presenza di impianti a norma
{elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti; {
- le superfici interne delle paretl non devono presentare tracce di condensazione permanente
{muffe); } i
- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi-igienici, d|5|mpegm$ corridoi, vani-scala e ripostigli
debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destmanone d'uso e, a tale scopo,
devono avere u}la superficie finestrata tdonea, 4
- i locali devono Fessere muniti di impianti di illuminazione’ artn‘icuale, generale e localizzata, atti a
garantire un adeguato comfort visivo agli occupantl

Inducazmm_pgr I‘lllummazione naturale ed agif’ ciale;

si raccomanda]{ soprattutto nei meS| ‘estivi, di_schermare le finestre (ad es. con tendaggi,
appropriato utilizzo delle tapparelle, ecc) allo scopo di ewtare I’abbagllamento e limitare
I'espaosizione diretta alle rad:azlonl solari; - - [ o

- lilluminazione generale e spemflca {lampade da tavolo) deve essere ttale da garantire un
|IIummamento sufﬁuente e.un contrasto appropnato tralo schermo e l'ambrente circostante.

- @ |mportante collocare le Iampade in modo tale da-evitare abbaghamentl d:rettt e/o riflessi e la
prmezrone di ombre che ostacollno ik complto \nsnvo mentre si svolge I'attnnté lavoratwa

- e opportuno garantlre il-ricambio dell’aria naturale o can ventllazmne meccanlca -

- evitare dl esporsi a correnti:d‘aria fastidiose: .che.colpiscano:una Fona. mrcoscritta del corpo (ad es.
la nucd, le gambe, ecc.); S

- gli eventuali. impianti di condizionamento dell’aria devono essere a; norma e regolarmente
manutenuti; i sistemni filtranti deil’impianto e i recipienti eventuali per la faccolta della condensa,
vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostltum evitare di regolare la
ternperatura a |lVE|lI‘ troppo alti o troppo” ba55| (a seconda della’ stagione} rispetto alla
temperatura esterna; . = “'m \:, . i ¥ {

- evitare linalazione attlva e passwa del fumo di tabacco,‘soprattutto negli ambienti chiusi, in

guanto molto pericolosa per la salute umana < b
s .
i

.y
- i i

CAPITOLO 3, -
UTILIZZO SICURO DI A1TREZZATURE/ DISPOSITIVI DI LAVORO

Di 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 iavoratori destinati a
svolgere il lavoro a distanza: notebook, tablet e smortphone.

3
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Indicazioni generali:

conservare in ludghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per I'uso
redatte dal fabbricante;

leggere il manuale/istruzioni per 'uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente Ie lnformazlonl rlguardantl i principi di sicurezza;

si raccomanda di utilizzare apparecchl elettrlu mtegrl, senza parti conduttrici in tensione
accessibili {ad es. cavi di allmentazmne con danm alla gualna isolante che rendano visibili i
conduttori interni), e di mterromperne |mmed|atamente l'utlpzzo in caso di emissione di scintille,
fumo efo odore di bruciato, prowedendo a spegnere I‘apparecchlo e disconnettere [a spina dalla
presa elettrica di allmentazmne (se cor'messe),] : .-f oy

verificare periodicamente che [e attrezzature siano mtegre e correttamente funzionanti, compresi
i cavi elettrici e la spina di alimentazione; . .. - -

non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;

effettuare la ncarlca[elettrlca'da -prese-dialimentazionetintegre” E'attraverso i dispositivi {cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione; .

disporre i cavi di ahm;entazwne in modo da minimizzare il pericolo di i mcuampo,

spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori; .

controllare che tutte’ le attrezzature/dlsposwwl siano scollégate/i dall impianto elettrico quando
non utilizzati, speua[mente per lunghi periodi; - - oy

sl raccomanda di co Iocare le- attrezzature/d:sposmw in modo da f'avorlre la loro ventilazione e
raffreddamento (non. coperti e coh' l& grlglle di aerazione non ostrwte) e di astenersi dail’'uso nel
caso di un loro anom]alo rlscaldamento- AP -
inserire le spine dei cavi- dl ahmentazmne delle attrezzature/dlspOSItWI in prese compatibili {ad es.
spine a poli allmeatl in: prese 4 poli allineati, spme schuko in prese schuko) Utilizzare la presa solo
se ben ancorata al muro e controllare che la” spma 5|a comp!etamente lnsenta nella presa a
garanzia di un contatto certo &d ottlmale' N E - }‘fl

riporre le attrezzature in luogo. slcuro,*lontano da fonti di'calore o di'innesco, evitare di pigiare i
caviedi plégarll 4n cqrnspondenza deIIe gIUI‘IZIOI'II tra spina e cavo e tra cavo e.cbphjet'tore (ta parte
che serve- per connettere l’attrezzatura al-.cavo. di ahmentazlone), i ‘ g . A -

non effettuare operazmm di rlparazlone e manutenzmne fai da te; " L
lo schermg de1 dlsp;(JSItIVl & realizzato in vetro/cnstallo e 'puod. 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- rlmuovere il vetro rotto dal dlSpOSItIVO, il dlSpOSItIVO non dovra’ essere- usato fino a
quando non sara stato nparato,-«-——-—-—-——w o PR G e

le battene/accumulaton non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere) ne smontatl, tagliati,
compressi, p:egati forat: danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’ acqua o altri liquidi;

in caso di fuonuscuta d[ Ilqurdo dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del |IC|UId0 con la
pelle o gli occhl, qualora SI verificasse un contatto, la parte colp1ta va sc:acquata ‘immediatamente

con abbondante acqua & va consultato un medlco,t ™ S
segnalare tempestlvamenter al“ datore d1 Iavoro eventualt -malfunzmnamentl, tenendo le
attrezzature/dispositivi spentl,e scollegatl dal!’lmplanto elettr|c0' L3

& opportuno fare perlodlcamente delle brew pause per dlstogllere la vista dallo schermo e
sgranch:rsa le gambe; - ,- Lo .

& bene cambiare spesso posizione durantefll lavoro: anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tablet e smartphone tenendo presente la possibilita di alternare la posizione

eretta con quella seduta; ; '

at
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f
Indicazioni per il lavoro con il con il notebook

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 Foperatore 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 schermoie posto perpendlcolarmente rispetto alla finestra e
ad una distanza tale da evitare riflessi e abbagllamentl "

i notebook, tablet e smartphone hanno!(ino schermo con una superficie molto riflettente
(schermi lucidi o glossy) per garantire .una resa ottimale dei colori; tenere presente che
Futilizzo di tali schermi pud causare_affaticameénto viéjvo' e pertanto:regolare la luminosita
e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

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

in tutti i casi il;l -cui-i-caratteri-sullo: schermo-del-dispositivo: mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funznone zoom per non affaticare
gli occhi;

non lavorare mai al buio.
i

In caso di attivita che comportmo la redazione-ola revisione di lunghl testi, tabelle o simili & opportuno

I'impiego del notebook con le seguenti raccomandazwm.

sistemare il notebook su un idoneo supporto che ‘cohsenta Io stabile posizionamento
dell’attrezzatura e un comodo appogglo degli avambracci; © .
il sedile di Iavloro deve essere.stabile e deve permettere una posizicne comoda. In caso
di lavoro prolﬁngato, la seduta‘deve avere bordi smussati; - '

e lmportante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombareé e su una seduta
non ng:da (eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi); '_ . N

durante'il lavoro con il natebook Ia schiena va mantenuta poggiata al sedile prowvisto di
supporto per ia zona. lombare, ewtando di piegarla in avanti; N

mantenere gll avambracci, i polsi.e le mam allineati durante I'uso della ta;‘tieré; evitando
di piegare o angolare i polsi; . ' SRR

& opportuno che gli avambracci siano appogglatl sul p:ano e non tenuti s0Spesi;

utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con
altezza sufﬁm%nte per permettere Falloggiamento e il mowmento deglnartl inferiori, in
grado d: consentlre ‘Cambiamenti di posizlone "honché I’mgr‘"é’gso def sedile e dei’braccioli,
se presentl e permettere una dlsposmone comoda del dlSpOSIthO (notebook), dei
documenti e del materiale accessorio; P e

l'altezza del plano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentlre all'operatore
in posizione seduta d| avere gll angoh braccm/avambraccm e. gamba/cosma clascuno a
circa 90°; *«._ ) “f‘.\ e g

la profondlta del plano d| lavoro deve essere tale da assmurare una adeguata distanza
visiva dallo schermo; =~ = ° AR ST

in base alla statura, e se necessano pe} maﬁtenere un angolo di 90° tra gamba e coscia,
creare un poggiapiedi con un oggetto di dlmensmm opportune.

, A :

h i
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In caso di uso su mezzi di trasporto {treni/aerei/ navi) in qualita di passeggeri o in locali pubblici:

Indicazioni per il lavoro ctén tablet e smartphone i

& possibile favorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano
sufficientemente confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla
comodita della seduta, all' appogglo lombare e alla posizione delle bracc:a rispetto al
tavolino di appoggio; e oy

evitare lavori prolungati ne} caso I’altezza del!a seduta sna troppo bassa o alta rispetto al
piano di appoggio del notebook : SN

i

osservare le disposizioni tmpartlte dal personale wagglante (aUtIStl, controilorl, personale
di volo, ecc.); ST PRENE

nelle imbarcazioni il notebook 8 utlllzzablle solo nel casi m ‘cw sia possibile predisporre
una idonea postazione di lavoroal chiuso e in.assenza di rolllo/beccheggro della nave;

se fosse necessario ricaricare, & se’esistono - prese ‘elettriche per la ricarica del disposltivi
mobili a disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia
normalmente ancorataral'sue supportoparete; = ;=TT

nor utilizzare il notejbo_ok su autobus/tram, metropolitane, taxi e in l:'macchina anche se si

& passeggeri. 1 ' .

| tablet sono idonel prevalentemente alla gestlone della posta elettronica e della documentazione,
mentre gli smartphone sono |done| essenznalmente alla gestlone de]la posta elettronica e alla lettura di

brevi documenti. N Sa . .
In caso di impiego di tablet e smartphone SI raccomanda di:

¥ = R

o o T

effettuare frequenti pause limitando il tempo dl _digitazione contlnuatg ;
evitare di utilizzare questl dlSpOSltIVI per scrlvere lunghi testi; .
evitare di utilizzare téll attrezzature mentre. si cammlna, salvo che per rtspondere"a chiamate
vocali predlllgendol utlllZZO deII’aurlcolare; i P ‘ Ao {

per prevemre l‘affatl .amento wswo, evitare' attivita prolungate di Iettuta sullo. smartphone'
effettuare perlodlcamente esercm»dl allungamento dei muscol: deIIa mano” e de[ pollice
(si‘na'i.‘chmg)I 7 o A _ ‘ S : o,

Indicazioni per I'utilizzo sicuro dello’smartohone come télefo no-cellulare | r ,

1 dispositivi potrebbero mtérfenre con gl apparecch: acustic:. A taI fme. i -{ '

E bene uti!ig;are I’aU'lcoIare durante Ie chlamate, ewtando d| tenere il volum; su- fivelli
elevati; L'V i . EEREER B
spegnere il dISpOSIthO *\ljelle aree in cui & vietaté I'uso di telefoni gellulan/smartphone 0
quando pud causare interferenze’o situdzioni di pencofo (in-aétéo;-strutture samtar!e, Iuoghl
a rischio di mcendlo/esplos:one ecc.); T R
al fine di evitare botenzxah interferenze con apparecchiature mediche |mp|antate seguire le

indicazioni del medlco competente e le specifiche indicazioni del produttorellmportatore
S ess l e PRI

dell’apparecchiatura; ™ “ PR

" S

= ,,,l -

non tenere i dlSpOSItIVI nel. taschmo- B \ RS ,:’,s' T
in caso di utilizzo posizionarli sull‘orecchlo opposto r|5petto a quello su cui & installato I'apparecchio
acustico; Ca -‘1 -

evitare di usare il dispositivo in caso. di sospetta mterferenza' §

un portatore di apparecchi acustici- che usasse- I’auncolare collegato al telefono/smartphone
potrebbe avere difficoltd nell’udire i “suoni dell’ambiente circostante. Non usare I'auricolare se
questo pud mettere a rischio la propria e Ialtrui sicurezza,

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

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

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con
I'auricolare o in modalita viva voce;

- inviare e leggere i messaggl solo durante le fermate ln area di sosta o di servizio o se si
viaggia in qualita di passeggen, R :

- non tenere o trasportare quu:dl mﬁammablll 0. materlall esplosivi in prossimita de!
dispositivo, dei suoi componenti o dei,suoi accessorl,

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante;

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione r:iel__l’alrbag

"

. . CAPITOLO 4 .
INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E'CORRETTO UTILIZZO DI lePIANTI ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al.corretto utilizzd di impiant] elettrici, apparecchi/dispositivi elettrici
utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Requisiti: o \ : §

1) i componenti dell'impianto elettrico utilizzato ‘(prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di
parti danneggiate; See : '
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 alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o con
coperchi dannegglatl), O . ‘
3) le parti dell'impianto devono rlsultare asc:utte, pullte e non devono proddrsi scintille, odori di
bruciato e/o fumo; ' = '
4) nel caso di’ LItl|IZZO della reté elettrlca in Iocah prlvat:, & necessario. conoscere Iublcazlone del
quadro eIettncol e la funzione degh mterruttorl in esso contenutl per poter dlsconnettere la rete
elettrica in caso di emergenza; ’ . .

Indicazioni di corretto ut:hzza'
- & buona norma che Ile zone antistanti’i quadn eIettr|C|, le prese e gh mterruttorl siano tenute
sgombre e acceSSIblll, ";1 . )

- evitare di accumulare o0 accostare.materiali.infi ammabili_ (carta,_stoffe, materlall smtetia di facile
innesco, buste di plastlca, ecc.) a ridosso dei comp’snentl dell’'impianto, e |n partu:olare delle prese
elettriche a parete, per evitare il rischlo di incendio;

- @ importante posizignare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia

contatto con materiali mﬂammablll._w_ PREI

'
\

e Y

N }
v .

.-‘1.‘1’

et r

" Y - Ll .'\ . " -y

RN % O S 1)

Dispositivi di connessmne elettrica temgoranea ) VO

(prolunghe, adattatori, prese.a ricettivita mu!ttpla, awo!g:cavo, ecc. ).

Requisiti: - ,;.r’ ;‘ e

- 1 dispositivi di connessione elettrica. temporanea 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) e

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare 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 efo odore di bruciato durante il

funzionamento.
7
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Indicazioni di corretto utilizzo:

I'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione pill
vicini e idonei;

le prese e le spine degli apparecchl eIettricL. dei dispositivi di connessione elettrica
temporanea e dell'impianto, elettrico devono essere compatlblll traloro (spine a poli allineati
in prese a poli allineati, spiné schuko;i |n prese schuko) &; nél funzlonamento, le spine devono
essere inserite completamenteunelle lprese m# modo da ewtare |I danneggiamento delle

prese e garantire un contatto éerto, . o w T L

evitare di piegare, schiacciare, tlrare prqunghe, splne ecc ; ',“-' J

disporre i cavi di ahmentazmne e/o le* eventuall prolunghe con attenzione, in modo da
minimizzare i} pericolo di inciampo; = - . - Tt -

verificare sempre che la potenza ammissibile det dISpOSItIVI di connessione elettrica
temporanea (ad es. presa-multipla-con-1500-Watt)-sia-maggiore:della-somma delle potenze
assorbite dagli apparecchl elettrici collegati {ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);
fare attenzione a che i dispositivi, di connessione elettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro. funznonamento ’ {é

srotolare 1 cavi il pil b 0551b1|e o comunque dlSpOl‘|l in fodo tale.da -esporre la maggiore

superficie libera per smaltlre il calore prodotto durante il loro impiego. g

i, ;
: +7 L

. caPmOlOE i

INFORMAT 'jirA.R‘ELATva AL RISCHIO:]NéENDI PER IL LAVORO A DISTANZA

-~ A

Indicazioni generali: P L C o ;

s, LA i 4

identificare il luogo di; Iavoro (mdlrlzzo esatto) ‘e avere a dlsposmone i principali numeri
telefonici del SOCCOI'SI nazmnall e locali (VVF, Polma ‘ospedall, ecc. ), j e ,"
prestare attenzwne ad; apparecchl di cottura e rlscaldamento dotati di res;stenza elettrlca a
vista o a flamma libera (ahmentatl aacombustlblh solldl, Irqu:dl 0 gassos }in quanto possibili
focolai di mcendlo e di’rischio ustlpne rlno[tre, tenere presente che questl ultimi: rp_ece§SItano
di adeguatl rlcambl d'ar:a per I'eliminazione. dei gas combustl, , . T
rispettare |i d|V|eto di fumo laddove presente, S " .

I . S, Mo .
non gettare 9m01:2|com accesi nelle aree a verde all’estemo, nel v a‘,ﬂ con‘fpiante e nei

B
B v
i );., I !

contenltorl destlnatl ai: l‘lfluti, . 5 S
- non ostrmre Ie vue d! esodo.e nén bloccare.Ja chnusura delle.éventuali porte taghafuoco. '
SR . W e
LTI . Lom e
Comportamento pe;\prmmplo di incendio: Pk ,“:."a .
- mantenere la ca[ma, . ‘\ Sl -
- disattivare le utenze] presentl i (PC;-termoconvettori, apparecchlature elettrlche) staccandone
anche lespine; - - ./ N Iy ':'. LoH L T

avvertire i presenti all’interno” dell'edlflcm o nelleizo‘?ne g:lrcostantl -outdoor, chledere aiuto e,
nel caso si valuti I’|mp0551b|l1ta di: aglre chlamare J- soccor5| telefonicamente {VVF, Polizia,
ecc.), fornendo loro cognome, luogt’ dell'evento s:tuazmne ,affollamento, ecc.;

. j -
-'v' ! a‘ f 445

i : LA :_‘s

1 N

-’



COMUNE DI MODUGNO - c_f262 - REG_PROT - 0038016 - Interno - 25/07/2025 - 09:21

- se I'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®, copertez, estintori>, ecc.);- non utilizzare
acqua per estinguere l'incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima
di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere I’mcendlo abbandonare il luogo dell’'evento (chiudendo e porte
dietro di sé ma non a chiave) e aspettare all’estemo I’arnvo dei soccorsi per fornire indicazioni;

- se non & possibile abbandonare I’edlflcm chtuders: alinterna 'di un’altra stanza tamponando la
porta con panni umidi, se drsponlbllr, per’ ostacolare la dlffus:one del fumi all'interno, aprire la finestra

e segnalare |a propria presenza. LT S

Nel caso si svolga lavoro agile {smart workmg) in Iuogo pubbhco o come ospiti in altro luogo di
lavoro privato & importante: - ‘

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

- prendere visione, sopi%'ftﬁt'to nel pidno-dove si & collocati, delle” plantme particolareggiate a
parete, della dislocazione dei mezzi antincendio, den pulsanti di allarine, delle vie di esodo;

- visualizzare i numefn di emergenza interni che sono in génere riportati sulle piantine a parete
(addetti lotta antinéendio/emergénze/cb‘ordinator"e’ per 'emergenza, 3ecc )

- leggere attentamente !e indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in pilanlmetrla

- rispettare il divieto di fumo; !

- evitare di creare ingombri alla circolazione Iungo le vie di esodo; g

- segnalare al responsabile del Iuogo o ai lavoratori designati quah addettl Logm evento pericoloso, per

i
persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato

Con la sottoscrizione del presente doi:'uméritb il ]avoratore attesta di aver|preso conoscenza in modo
puntuale del contenuto del medesimo e di avere informato medlante tras missione telematica (Civilia.
ecc.) il Rappresentante dei lavoratori- per la Slcurezza deII Ente. B

- . t
- - '

Modugno, data del protocolio - ' .

Firma del Lallprcfiiyqré (_PO.,LJJ L‘Ov A)OUO»(/‘M/ .] ;' : ‘. o

- * . ? |!’
: S ]
L . . ' .
\' ¥ 1 ) Y

! Eidanea allo spegnlmento dl Incendi di manufam in lagno o In'stoffa ria ngh per Incendi che' originana dall'impianto o da attrezzature elettnche .

2 n caso di principi di incendio dell’ impianto elettrico o di altro tipo (purché si trattl di p%r:cnli facolal) si possono utilizzare le coperte lgn]fughe o, In loro assenza, coperte dilana
o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sinteti¢i o di piurne come i pfre i piumini} per soffacare it focolaio (si Impedisce I'arrivo di ossigeno alla fiamma), Se
particolarmente piccolo il focclalo pud essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es. un coperchlo o una pentela di accialo lovesr.lan)

J ESTINTOR! A POLVERE [ABC)

Sono idonel per spegnere | fuochl generati da sostanze solide che formano brace {fuo:hi diclasse A}, da sostanze fiquide (fuochi di classe Ble da sostanze gassose (fuochi di
classe C). Gli estintor] a polvere sono utilizzabili per lo spegnimenta del principi d'i dlo di pgni s¢ anche in pr d'impianti elettrici in tenslone.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO2). { -

Sonc idonei allo spegnimento di sestanze lquide (fuochl dl :Iasse B} e fuochi di sostanze gassose {fuochi di classe £); possono essere usati anche in presenza di impianti elettricl
{n tensione, Occorre prestare molta attenzione all'eccessiva raffreddamento che genera ll gas ustione da freddo alle persone e possihl[i rotture su elementt caldi (ad es.: mator|
o parti metalliche calde potrebbera rempersi per eccessivo raffreddamento superf :lale) Non 000 Indlcatr perspegnete fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace).
A causa deli'elevata pressione interna Pestirtore a £02 risulta molto pk £| pesante degll attri estintari a parl quantitd dl estinguente.

ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELL'ESTINTORE . A 1 -
- sganciare I'estintore dall’aventuale supporto eporio a terra :

PO Tl

- rompere il sigillo ed estrarre |a spinetta di sicurezza; - ’ l‘. ’, ’ .
- impugnare Il tubo erogatore 0 manichetta; an i
- con l'altra mano, Impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvara di apertura ' .

dirlgere Il getto alla base delle flamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con magglore progressione;

- iniziare lo spegnimento delle fiamme pil vicine a sé e salo dopo verso 11 focolalo prlncipalg.
)
|, -
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Paulina Abraham
Corso Benedetto Croce n.7
70125 Bari
Matricola 2130
Spett.le Comune di Modugno
Alla C.A. dott.ssa Angela Straziota
Responsabile del Servizio 2

RICHIESTA PER SVOLGIMENTO ATTIVITA LAVORATIVA IN MODALIT. 'A DA REMOTO

La sottoscritta Paulina Abraham, nata a Szamocin (Polonia) il 21 giugno 1983, dipendente
del Servizio 1 a tempo indeterminato dal 15 settembre 2023 con il profilo di istruttore

amministrativo-contabile
CHIEDE

e di poter svolgere l'attivita lavorativa da remoto per 1 giomno a settimana a decorrere
dal 16 luglio 2025 al 15 luglio 2026, preso il proprio domicilio (Corso Benedetto
Croce 207 — 70125 Bari); -

Inoltre, dichiara:

o di wiilizzare per lo svolgimento di lavoro *“da remoto”™ il proprio computer,
e che il numero di telefono per la contattabilita & il seguente: 3891956861.

CON LE SEGUENTI MOTIVAZIONI

In ottemperanza delle disposizioni dell’art. 6 del vigente Regolamento per la disciplina del
Javoro a distanza (Delibera di Giunta Comunale n.195 del 15/10/2024), la sottoscritta dichiara
di trovarsi nelle seguente condizioni:
e di essere nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternitd

di cui al D.Lgs 151/2001, quale madre di Enrico Spada nato il 31/03/2023;
e di aver esigenza di prendersi cura di figli minori di meno di dodici anni (Enrico Spada

nato il 31/03/2023 e Marco Antonio Spada nato il 30/08/2020);
¢ di risiedere fuori dal territorio del Comune di Modugno, ovvero nel comune di Bari.

La presente istanza concotrera, tra gli altri, al conseguimento dell’obiettivo della riduzione
dell’utilizzo, da parte della sottoscritta, dei congedi parentali previsto dalla lett. i), co. 1

dell’art. 5 del citato Regolamento.

In attesa di riscontro, rimanendo a disposizione per qualsiasi ulteriore chiarimento elo

confronto in merito, porge cordiali saluti,
fnﬁ‘”

Modugno 3/07/20235 Paufina Abraham

«?
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Paulina Abraham
Corso Benedetto Croce n.7
70125 Bari
Matricola 2130
Spett.le Comune di Modugno
Alla C.A. dott.ssa Annalisa Pastore
Responsabile del Servizio — 1

RICHIESTA PER SVOLGIMENTO ATTIVITA LAVORATIVA INMODALITA DA REMOTO

La sottoscritta Paulina Abraham, nata a Szamocin (Polonia) il 21 giugno 1983, dipendente
del Servizio 1 a tempo indeterminato dal 15 settembre 2023 con il profilo di istruttore
amministrativo-contabile

CHIEDE

¢ di poter svolgere I'atti;rité lavorativa da remoto per 2 giorni settimanali a decorrere dal
7 gennaio 2025 al 6 gennaio 2026, preso il proprio domicilio (Corso Benedetto Croce
207 - 70125 Bari);

Inoltre, dichiara: '

¢ di utilizzare per lo svolgimento di lavoro “da remoto” il propric computer,
¢ che il numero di telefono per la contattabilita & il seguente: 3891956861.

CON LE SEGUENTI MOTIVAZIONI

In ottemperanza delle disposizioni deil’art. 6 del vigente Regolamento per la disciplina del
lavoro a distanza (Delibera di Giunta Comunale n.195 del 15/10/2024), la sottoscritta dichiara
di trovarsi nelle seguente condizioni:

e di essere nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita
di cui al D.Lgs 151/2001, quale madre di Enrico Spada nato il 31/03/2023;

e di aver esigenza di prendersi cura di figli minori di meno di dodici anni (Enrico Spada
nato il 31/03/2023 e Marco Antonio Spada nato 30/08/2020); -

o i risiedere fuori dal territorio del Comune di Modugno, ovvero nel comune di Bari.

La presente istanza concorrerd, tra gli altri, al conseguimento dell’obiettivo della riduzione
dell’utilizzo, da parte della sottoscritta, dei congedi parentali previsto dalla lett. i), co. 1
dell’art. 5 del citato Regolamento.,

In attesa di riscontro, rimanendo a disposizione per qualsiasi ulteriore chiarimento e/o
confronto in merito, porge cordiali saluti,

Pouts aﬁé@ /((o
Modugno 19/12/2024 : Paulina Abraham

(ot
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Allegato E
ACCORDO INDIVIDUALE LAVORO DA REMOTO

In data QDQ/S. presso la sede del Servizio_<\ LI Eh Eb i)
nella_persgna. di —y {SHRE {IONA
$ar Jya

I'Ente _. (di
seguito 'Amministrazione) e Il/la Sig./ra ;. dipendente del
Comune di YWORLG NN , inquadrato/a nell'Area

ﬁg‘ﬂ?ﬂﬁo(& con il profilo professionale di

VARWPE oI VHARETVO URT Y , (di seguito il Dipendente);

Visto il “Regolj ento Interno pen I’aciq.ziqﬁi‘del Lavoro a Distanza ” adottato con delibera della Giunta
Comunale n. S del_ :UO (di seguito il Regolamento) e le relative fonti normative in
esso richiamate, da intendersi gui ir‘tegr‘almente trascritte.

saminata I'istanza presentata dal dipendente in data fig AQ .g@ﬁn atti rif. prot. n. 60410 del
con allegato la relativa scheda attivita- obiettivi da svolgersi in Lavoro Agile, che si allega al

present accordo;

Visto il verbale del /,4 della Commissione di Valutazione Lavoro da Remoto, in atti rif. prot. n.
del ;

CONCORDANO QUANTO SEGUE

1. Svolgimento delia prestazione
Il presente accordo ha validita per n. 6 mesi (max 12).
Al termine del periodo di Lavoro da Remoto previsto dal presénte accordo, si ritiene ripristinata [a modalita
tradizionale di svolgimento della prestazione di Lavoro, senza necessita di alcuna comunicazione tra le parti,
salvo tacita proroga per un perioda pari a quello inizialmente pattuito.

Durante le glornate di Lavoro da Remocto, il dipendente deve garantire I'osservanza del regolamento
dell’Ente.

Ilfla dipendente & ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalita “da Remoto” nei termini ed
alle condizionl di seguito indicate ed in conformita alle prescrizioni stabilite nella disciplina sopra richiama-
ta stabilendo altresi:

= data di avvio prestazione Lavoro da Remoto: ‘80 .C’" . Qoa,q
= data di fine della prestazione Lavoro da Remoto: QDO:F 0%0?.’45

= per il numero di giorni a settimana di seguito indicato, pianificato/i “a rotazione” in accordo con il Re-
sponsabile del servizio:

d 1 giorno a settimana C\'l NZIE‘BR)

O 2 giorni settimanali

O 5 giorni settimanali
= nelle seguenti fasce di contattabilita nel rispetto della flessibilitd prevista dal regolamento presenze vi-

gente: ﬁo inN RES MSC(’FH'-
- dalle ore 7,30 alle ore 14,00 (orario flessibile dalle ore 2.45 eﬁ]e or:.‘a OO’ A3 .45~ 45.00

S 00 AD.
- dalle ore 135 alle ore 19,anper il solo giorno di rientro (orarlo flessibile dalle ore44. kSlle ore
1600 wGRESsO | 13.L5-49.00 uscrm—)

- owvero dalle ore 15,30 alle ore 17,30 per dipendenti che effettuano due giornate di rientro (orario
flessibile dalle ore alle ore )

» Fasce di disconnessione: 20.00 —7.30 oltre a sabato, domenica e festivita

Regolamento Lavoro a Distanza — Cittd di Modugno pag. 29 i 33
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2.

ol

Strumenti di Lavoro

Per quanto riguarda la strumentazione necessaria per la connessione, il dipendente si impegna ad utilizzare
quella di proprietd personale (fissa, wi-fi, wireless) secondo le prescrizioni di cul all'articolo 10 del
Regelamento.

Il dipendente si impegna in costante e perfetta efficienza i dispositivi tecnologico- informatici (ad es.
computer desktop, notebook, ecc.) da utilizzare per lo svolgimento dell'attivita lavorativa a Distanza.
Eventuali ulteriori costi sostenuti dal dipendente, direttamente efo indirettamente coliegati allo
svolgimento della prestazione lavorativa felettricita, linea di connessione, spostamenti ecc.), non sono
rimborsati dall'’Amministrazione.

Il dipendente assume Vimpegno di utilizzare | programmi informatici messi a sua disposizione
esclusivamente per finalita di Lavoro, a rispettare le relative norme di sicurezza.

!l dipendente & tenuto a comunicare tempestivamente allAmministrazione qualsiasi malfunzicnamento
efo circostanza che impedisca il corretto utilizzo degli strumenti di Lavoro (g titolo meramente
esemplificativo: mancata ricezione dei dati), qualora la problematica persista per pili di n. 2 giornl
consecutivi fAmministrazione sl riserva la possibilitd di richiamare il dipendente in sede, sino alla
risoluzione della problematica.

Al finl dello svolgimento dell’attivitd lavorativa in modalita da Remoto, si prevede |'utilizzo della seguente
dotazione:

RegCaNM, WRPITER / CEUNIART

& di proprieta

O nella disponibilita del dipendente
e conforme alle specifiche tecniche richieste,

Nello svolgimenta della prestazione lavorativa in modalita Lavoro da Remoto il/la dipendente dovra fara ri-
ferimento agli obiettivi ed attivitd contenuti nel Piano esecutivo del Settore di appartenenza ed ai correlati
piani di Lavoro definiti nella propria unita organizzativa.

Trattamento ecanomico e normativo

Nel periodo di Lavoro in modalitd da Remoto al dipendente continuerd ad applicarsi il trattamento
economico e narmativo in essere durante lo svolgimento dell’attivita in modalité tradizionale.

Lo svolgimento della prestazione in modalita da Remoto avviene nel rispetto di quanto indicato nel
Regolamento dellAmministrazione con particolare riferimento allarticolo 20. Durante le giornate di Lavoro
da Remoto non viene riconosciuta la maturazione del buono pasto. Viene riconosciuto lo straordinario se
debitamente autorizzato dal Dirigente/Responsabile del Servizio.

Esercizio del potere di controlio
Lesercizio del potere di controllo dellAmministrazione sulla prestazione resa in modalith da Remoto
avviene comunque nel rispetto di quanto disposto dall'art. 4 della legge n. 300 del 1970 e ss. mm. ii,

La modalita di Lavoro da Remoto non modifica il potere direttivo, di controllo e disciplinare del
Responsabile, come individuato dall'art. 5 del Digs.165/2001, che sara esercitato con modalitd analoghe a
quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i locali aziendali.

1/ 1a dipendente & tenuto ad una rendicontazione giornaliera delle attivitd. Il potere di contrallo sulla
prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si esplicitera, di massima, attraverso la verifica dei risultati
ottenuti rispetto alle attivitd programmate e condivise.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalitd Lavoro “da Remoto” il comportamento del
dipendente dovra essere sempre improntato 2 principl di correttezza e buona fede nonché di quanto
previsto dal Codice di comportamento del Comune di Modugno.

I! dipendente si impegna ad adottare un comportamento diligente al fine di garantire un adempimento
sicuro e corretto della prestazione di Lavoro.

Regolumento Lavore a Distenza — Citté di Modugno pag.30di33
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5. Riservatezza
Il Dipendente & tenuto alla pil assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni dell/Amministrazione in suo
possesso efo disponibili sul sistema informativo dell’Amministrazione, e conseguentemente dovra adottare
- in relazione alla particolare modalita della prestazione — ogni provvedimento idoneo a garantire tale
riservatezza.

6. Salute e sicurezza sul Lavoro
Al fine di garantire la salute e la sicurezza del lavoro del Dipendente, PAmministrazione, oltre a
provvedere a tutti gli adempimenti previsti dalla normativa vigente, consegna allo stesso, che la
sottoscrive per presa visione, un‘informativa nella quale sono fornite puntuali indicazicni, circa il corretto
svolgimento dell’attivitd lavorativa in modalitd da Remoto.
LUAmministrazione, incltre, provvede all'adeguata informazione del dipendente circa il corretto utilizzo delle
apparecchiature, Vidoneitd della postazione di lavoro prescelta, i rischi generali e specifici, nonché le
modalitd ottimali di svolgimento dell’attivita con riferimento alle misure di prevenzione e protezione della
sua integrita psico-fisico-sociale.
Il Dipendente é tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dalla
Amministrazione per franteggiare i pericoli & i rischi connessi all'esecuzione della prestazionein modalita di
Lavorp da Remoto. A tal fine, il dipendente ha I'obbligo di rispettare le direttive impartite
dall/Amministrazione, di individuare il luogo e le modalita di svolgimento della prestazione da Remoto in
maniera tale da evitare o ridurre la propria esposizione a fonti di pericolo e rischio a lui note.
LUAmministrazione & sollevata da qualsiasi responsabilita per quanto attiene eventuali infortuni riconducibili
a un uso improprio delle apparecchiature ovvers a situazioni di rischio procurate dall'utilizzo degli
strumenti o da comportamenti inidonei efo negligenti adottati. Nella eventualita che si verifichi un
infortunio durante lo svolgimento defla prestazione in modalita da Remoto, il Dipendente deve fornire
tempestiva e dettagliata informazione allAmministrazione.
Uinformativa sulla salute e sicurezza nel Lavoro da Remoto costituisce parte integrante del presente
accordo.
7. Condotte sanzionabili
Come da Regolamento, le specifiche condotte, connesse all'esecuzione della prestazione lavorativa nelia
madalita da Remoto, che danno luogo all'applicazione delle sanzioni disciplinari, sano riconducibili a tutte
le fattispecie previste dal codice disciplinare e dal codice di comportamento vigente nonché da quelle di
cuj all’art. 24 del Regolamento.
8. Recesso e decadenza
Le parti possono recedere dal presente accordo ai sensi dell’art. 21 del Regolarento.
Allegati:

e. Istanza del dipendente;
f. Scheda attivita-obiettivi in Lavoro da Remoto .
g Informativa sulla sicurezza del Lavoro;
h. Informativa privacy;
Firme
Il Responsabile del Servizio II/la Dipendente

A% S, M/a@ 3

Regolamento Lavoro @ Distonza —Cittd di Modugno pag.-31di33
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SCHEDA ATTIVITA-OBIETTIVI IN LAVORO DA REMOTO

=

Allegato F

Attivita in
Lavoro da
Remoto

Oblettivi

Tempi di
realizzazione

Indicatori

Strumentazione
tecnologica

Note

RICEV. TELEF | R G

BB Wide.

PC.

R ONE TV

FVARIAR

WY YLD

eELNS

v/4

2BV ST

Attivita in Lavoro
da Remoto di
smaltimento di
Lavoro arretrato

Oblettivi

Templ di
realizzazione

Indicatari

Strumentazione
tecnologica

Note

fGGORITENT

H10

Regolemento Lavoro a Distanza - Cittd di Modugno
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CITTA' DI MODUGNO
Area Metropolitana di Bari

Modugno, 17.01.2025

Al Servizio 6
Avvocatura Contenzioso e Ufficio del Personale

Oggetto: Trasmissione Accordo individuale di lavoro in modalita "da remoto” - Dip.te
ABRAHAM Paulina

Per gli adempimenti di competenza, si invia in allegato 1’accordo individuale di lavoro “da
remoto” stipulato in data 17.01.2025, tra la sottoscritta e la dipendente Abraham Paulina (mat. 2130).

Cordiali saluti.

Allegati:
1. Accordo individuale di lavoro da remoto;
2. Istanza del dipendente;
3. Scheda attivitd obiettivi in lavoro da remoto.




