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Allegato D

RICHIESTA PER SVOLGIMENTO ATTIVITA LAVORATIVA IN MODALITA DA REMOTO

o ¢ — =g
Al Responsabile di Servizio ‘9—— f”/ Nty B_l/" /’f"‘[ C/\JM\F

Il/ia sottoscritta/o &)T’ﬂ- é“_tg‘m)/‘/}c’ (t:dl)\“ v Pﬁ'—SQ\)\Q (/i:‘“
nata/o a %64&\4 O i (f/ C///( %67 dipendente
del Servizio }E Findiehs _ﬁt’-? ~FNVETE L
>rfa tempo indeterminato dal 4 (/( 0 F/{ 999
O atempo determinato dal

_con il profilo di SF() Myop AL O

CHIEDE

di poter svolgere |'attivita lavorativa da Remoto per:
& 1 giorno a settimana bﬂ’b 4[?’/2@5 i@ ?/’/[5/7,02_5-
/‘KI '2 giorni settimanali YA & {2/2@?}' & 3*/6/2025’
O 5 giorni settimanali
a decorrere dal s e

/
}(personal computer personale H?D -@ ﬂ%’j Le
Numero di telefono per la cantattabilita % z HJ— Z?_gd g

Modugno, i 2 3 (0( / ZOZS

Finrma del/dipendente
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Allegato E

ACCORDO INDIVIDUALE LAVORO DA REMOTO

In data %‘ / ol } 20 29 , presso lg sede del Servizio q_-‘? — (Fl N M ﬂﬂ/('o a) :EN%H:

PEnte_ LYV B Teo)H) éN\’ , nella persona di¥{ - A, FLofA O (di
seguito '"Amministrazione) e il/la Sig./ra (TSI o UL ? PASRJIALE , dipendente del
Comune di HO GV O , inquadrato/a nell'Area
FUNFONAR ) . ) con il profilo professionale di
FINRINA RO AT ‘/?/ CoPRa Lt , (di seguito il Dipendente);

»

Visto il “Regolamento Internc per I'ad‘ozione del Lavoro a Distanza ” adottata con delibera della Giunta
Comunale n-/lqg del /lg/ 4 202(! (di seguito il Regolamento) e le relative fonti normative in

esso richiamate, da intendersi qulihteg}alment'e trascritte.
Z 'Ea}zré'st:nza presentata dal dipendente in dat 2‘?’;‘ ‘ZO‘ZS" in atti rif. prot. n. qu i del

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

CONCORDANO QUANTO SEGUE

1. Svolgimento della prestazione
Il presente accordo ha validita per n. A’( mesi (max 12).
Al termine del periodo di Lavoro da Remoto previsto dal presente accordo, si ritiene ripristinata la modalita
tradizionale di svolgimento della prestazione di Lavoro, senza necessita di alcuna comunicazione tra le parti,
salvo tacita proroga per un periodo pari 2 quello inizialmente pattuito.
Durante le giornate di Lavoro da Remoto, il dipendente deve garantire l'osservanza de} regolamento
dell’Ente.

il/la dipendente & ammesso/a a svolgere la prestazione [avorativa in modalitd “da Remoto” nei termini ed
alle condizioni di seguito indicate ed in conformita alle prescrizioni stabilite nella disciplina sopra richiama-
ta stabilendo altresl:

» data di awio prestazione Lavoro da Remoto: oA / 02—/ 2025

N ]
u data di fine della prestazione Lavoro da Remoto: %l !l A ! 20 23

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

O 1giorno asettimana S( A '}'(7.925' AL /(2 /ZOZS
%Zgiorni settimanali ®»A( A 2/7,025 A’L 2o G/ZO.LS

O 5 giorni settimanali

» nelle seguenti fasce di contattabilitd nel rispetto della flessibilita prevista dal regolamente presenze vi-
gente:

- dalle ore 7,30 alle ore 14,00 {orario flessibile dalle ore Z alle ore /8(6

- dalle ore 15,45 alle ore 19,00 per il solo giorno di rientro {orario fiessibile dalle ore alle ore

)

- owero dalle ore 15,30 aile 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 la strumentazione necessaria per la connessione, il dipendente si impegna ad utilizzare
quella di proprieta personale (fissa, wi-fi, wireless) secondo le prescrizioni di cul allarticolo 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 lo svolgimento dell'attivita lavorativa a Distanza.
Eventuali ulteriori costi sostenuti dal dipendente, direttamente efo indirettamente collegati allo
svolgimento della prestazione lavorativa (elettricita, finea di connessione, spostamenti ecc.), non sono
rimborsati dall Amministrazicne.

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

Il dipendente & tenuto a comunicare tempestivamente all’Amministrazione qualstasi malfunzionamento
e/o circostanza che impedisca il corretto utilizzo degli strumenti di Lavoro fa titolo meramente
esemplificativo: mancata ricezione dei dati), qualora la problematica persista per pitt di n. 2 giorni
consecutivi Amministrazione si riserva la possibilita di richiamare il dipendente in sede, sino alla
risoluzione della problematica.

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

Cok RPN (E H{Awﬁm sh‘f/ Sﬁ“mbﬁ/\/'lf/ A TE Do egney

di proprieta

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

Nello svolgimento 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 economico e normativo

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

Lo svolgimento della prestazione in modalitd da Remoto avviene nel rispetto di quanto indicato nel
Regolamento dellAmministrazione 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.

. Esercizio del potere di controllo

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

La modalitd 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 modalita analoghe a
quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i locali aziendali.

Il/ la dipendente & tenuto ad una rendicontazione giornaliera delle attivita. || potere di controlle 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.

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,
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5. Riservatezza

Il Dipendente & tenuto alla pil assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni del’Amministrazione in suo
possesso efo disponibili sul sistema informativo del’Amministrazione, e conseguentemente dovra adottare
— in relazione alla particolare modalitz 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, 'Amministrazione, 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 indicazioni, circa il corretto
svolgimento dell’attivita lavorativa in modaliti da Remoto.

LAmministrazione, incltre, provvede all'adeguata infarmazione del dipendente circa il corretto utilizzo delle
apparecchiature, I'idoneitd 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.

Il Dipendente & tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dalta
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 l'obbligo di rispettare le direttive impartite
dal’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,
LAmministrazione & sollevata da qualsiasi responsabilith 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 ef/o negligenti adottati. Nella eventualitd che si verifichi un
infortunio durante lo svolgimento della prestazione in modalita da Remoto, il Dipendente deve fornire
tempestiva e dettagliata informazione allAmministrazione.

Ulnformativa sulta 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
Il Responsabile del Servizio Il/la Dipendente
FULVIO
MARIA PASQUALE
ANTONIETTA GESMUNDO
FLORIO . 06.02.2025
12.02.2025 : 14:26:04
10:05:39 GMT+01:00
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INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO A DISTANZA A! SENSI DELL’ART. 22, COMMA
1, L.81/2017

AVVERTENZE GENERALI

Si informano i lavoratori degli obblighi ejdei diritti previsti dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81 e dal
decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81. .

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

1.1l datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in
modalita di lavoro a distanza (a distanza o da remoto), e a tal fine consegna al lavoratore e al
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta,
nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di
esecuzione del rapporto di lavoro. - - — - e

2.1l lavoratore & tenuto g cooperare all'attuazione deIIe misure di prevenzmne predisposte dal datore
di lavoro per frontegglare i rischi connessi all'esecuzione della prestazwne all'esterno dei locali
aziendali.

|

i
Obblighi dei lavoratori (art 20 D. Lgs. 81/2008) |

1. Ogni lavoratore deve prender5| cura della propria salute e sicurezza e d[ quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o om|55|on|, conformemente alla
sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro. !
2. |lavoratori devono mqpartlcolare f
a} contribuire, msreme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai prepostl all'adempimento degli
obblighi previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro; |
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di Iavoro dai dirigenti e dai
preposti, ai fini della protezwne collettiva ed individuale; :
c) utlllzzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparau pericolosi, i mezzi di
trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza; |
d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a Ioro disposizione;
e) segnalare mmed1}atamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi
e dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui
vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibil'ité'-e fatto salvo l'obbligo di cui-alla letterd f) per eliminare.o ridurre le
situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza;
1) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controllo;
g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza
ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;
h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro
i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico
competente.
3. | lavoratori di aziende che svolgono attivita in regime di appalto o subappalto, deveno esporre
apposita tessera di riconoscimento, corrédata di fotografia, contenente le generalita del lavoratore e
l'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che
esercitano direttamente |a 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 realt3 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 specn‘rco riferimento alle modalita di
lavoro per lo smart worker. Y - . v N Y . .o

WJ'

'L Y

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI AL LAVORATORE A DISTANZA (A DISTANZA
O DA REMOTO) A o | PO i

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

Non adottare condotte chie possano genérare rischi per 1a propria saliité]e sicurezza o per quella di
terzi. : . ,
Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dallajnecessita del lavoratore di

conciliare le esigenze di Vita con quelle lavordtive e adottando principi d| ragionevolezza, i luoghi di

lavoro per I'esecuzione deIIa prestazione lavorativa in smart workmg rlspettando le indicazioni previste:
dalla presente mformatwﬁ : '
In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa| derivare un pericolo per la
propria salute e smurezza‘o per quélla del terzi. ' k

Di seguito, le indicazioni che il, Iavoratore e tenu'to ad osservare per prevenire i rischi per la salute e
sicurezza legati allo svolg mento deIIa prestazmne in modallta di lavoroa dl',tanza.
!

r —a )b '
& = .n ’

... | B

. 3 CAPITOI.O 1 Co S
INDICAZION] RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATI‘IVITA' LAVORATIVAIN AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere I'attlwta all aperto si rlchlama il lavoratore ad adottare un comportamento coscienzioso
e prudente, escludendo uoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli.specifici della
propria attlwta svolta in luoghi chiusi.” L

E opportuno non Iavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o srmllan all'aperto,
soprattutto se SI nota una diminuzione di visibilita dei caratten sulio schermo rlspetto all’uso in locali al
chiuso dovuta alla maggu‘)re luminosita ambientale, c

All'aperto inoltre ‘umenta il-rischio:di. riflessi sullo schermo o.di abbagllarr';:ento ' ! f

Pertanto le attivita svolgibili all’aperto sono essennalmente guelle di {ettura di documentn cartacei o
comunicazioni telefonrche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va segwto il criterio di ragionevolezza nella scelta del Iuogo in cui svolgere la

prestazione lavorativa, si raccomanda di:

- privilegiare luoghi ombregglatl per tidurre I'esposizione a radlazmne solafe uitravioletta (UV);
evitare di esporsi a condizioni. meteocliratiche sfavorevoll quah caldo o freddo intenso;

non frequentare aree con presenza dl‘ammall lnCUStOdltl 0 aree che non siano
adeguatamente manutenute quali ad ‘esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale
e/o con presenza di rifiuti; - Y ‘

- non svolgere l'attivita in un luogo |solato in cui sna difficoltoso richiedere e ricevere

S0CCOTSO; - [

- non svolgere |'attivita in aree con presenza di sostanze combustrbllr e infiammabili (vedere
capitolo 5);

- non svolgere I'attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua
potabile;
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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, 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, esposmone ad allergeni pollinici, ecc.).
-
CAPITOLO 2
INDICAZIONI RELATI\[E AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI

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

Raccomandazioni generali per i locali:

le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es.
soffitte, semlnterratl rusticiy box);- — ---- -~ - - .- -
adeguata dlspomblllta di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma
{elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti; 1
te superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente
{muffe); | |
i locali, eccettuati :quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, cor:ridoi, vani-scala e ripostigli
debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo,
devono avere una superficie finestrata idonea; |
i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a

. | . - . .
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti. l
\

Indicazioni per I'illuminazione naturale ed artificiale:

si raccomanda, sobrattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi,
appropriato utilizzo delle tapparelle, ecc.} allo scopo di evitare [abbagliamento e limitare
'esposizione diretta alle radiazioni solari;

{'illuminazione genferale e specnflca (lampade da tavolo) deve es'sere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un gontrasto appropriato tra lo schermo e I'ambiente circostante.

& importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagllarbentl diretti e/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge ['attivita lavorativa.

Indicazioni per I'aerazione naturale ed artificiale:

& opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazioneJmeccanica

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

gli eventuali impianti di condizionamento deil’arla devono essere a norma e regolarmente
manutenuti; i sistemi filtranti dell'impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa,
vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti;evitare di regolare la
temperatura a livelli troppo alti o troppo . bassi {a seconda della stagione) rispetto alla
temperatura esterna; .

evitare l'inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco soprattutte negli ambienti chiusi, in
quanto molto pericolosa per la salute umana.

CAPITOLO 3,
UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/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 lavoratori destinati a
svolgere il lavoro a distanza: notebook, tablet e smartphone.

3
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Indicazioni generali:

conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manualefistruzioni per 'uso
redatte dal fabbricante;

leggere il manualefistruzioni per I'uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente Ie informazioni nguardan'a i principi di sicurezza;

si raccomanda di utilizzare apparecchn elettncn mtegn senza parti conduttrici in tensione
accessibili (ad es. cavi di ahmentazmne con danm alla guama isolante che rendano visibili i
conduttori interni), e di mterromperne |mmed|atamente I’ut:lrzzo in caso di emissione di scintille,
fumo efo odore di bruciato, prowedendo a spegnere I’apparecchlo e disconnettere la spina dalla
presa elettrica di allmentazwne (se connesse) :

verificare périodicamente che le attrézzature siand mtegre e correttamente funzionanti, compresi

- -

i cavi elettrici e la spina di alimentazione; - . .+~ -

non collegare tra loro dispositivi o accessori mcompattblll,

effettuare la ricaricarelettrica-da prese-di-alimentazione-integre-e- attraverso i dispositivi (cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazmne' ;

disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

spegnere le attrezzatlure una volta terminati i lavorl

controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/l dall'lmplanto elettrico quando
non utilizzati, speualﬁnente per [unghi periodi; * . .

si raccomanda di cullocare le attrezzature/dlsp05|t|w in modo da favorlre la loro ventilazione e
raffreddamento (nor% coperti e con'le griglie di aerazione non ostrulte) e di astenersi dall’uso nel
caso di un loro anomalo riscaldamento; - !

inserire le spine dei (':aw di alimentazione delle attrezzature/dlsp05|t|w in prese compatibili (ad es.
spine a poli alliheati | |n prese a: poli- alllneatl, spine-schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo
se ben ancorata al 'muro e controllare che la spina sia completamente insenta nella presa a
garanzia di un contatto certo ed ottlmale K H

riporre le attrezzature in luogo . S|curo Iontano da fonti di calore o di'innesco, evitare di pigiare i
caviedi plegarll in corrlspondenza delle giunzioni tra spina e cavo e trajcavo e cdpﬁettore (la parte
che serve per connettere l’attrezzatura al cavo di alimentazione); . RS

non effettuare opera}uom di riparazione e manutenzione fai da te; '
lo schermo dei drsplosmw e realizzato in vetro/cristallo e pud rompersi m caso d| caduta o a
seguito di un forte urto. Incaso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e
non tentare d| rlmuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dlsposrtrvo noln dovra essere usato fino a
quando non sara stato rtparato T me——— L T = .o

le batterle/accumu[atorl non vanno gettati nel fuoco {potrebbero esplodere), né smontatl tagliati,
compressi, plegatl forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti aII’acquaoaItrl liquidi;

in caso di fuonusata di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la
pelte o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colplta va sc:acquata immediatamente
con abbondante acqua e va consu[tato un medicoj;

segnalare tempestivamente aI datore di Iavoro eventuah malfunzmnamentl tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e. scollegatu dall’lmpranto elettrico;

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

& bene cambiare spesso posizione duranteul lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilita di alternare la posizione
eretta con quella seduta;

'a
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Indicazioni per il lavoro clon il notebook
In caso di attivita che comportlno la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili & opportuno

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 l'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 riflessj 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
I'utilizzo di tali schermi pud causare affaticamento visivo e pertanto:regolare la luminosita
e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

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

in tutti i casi in cui i-caratteri sullo sechermo del dispositivo-mobile-siano troppo piccoli, &
importante ingrantdire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare
gli occhi; ' |

non lavorare mai al buio. [
]
I

Vimpiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stablle posizionamento
dell'attrezzatura € un comodo appoggio degli avambracci;

il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posrzmne comoda. In caso
di lavoro prolunga!to, la seduta deve avere bordi smussati;

& importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lomb:are e su una seduta
non rigida {eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi); ; '
durante i[ lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di
supporto per.la zolna lombare, evitando di piegarla in avanti;

mantenere gli avambraca, polsi e le mani allineati durante l'uso della tastiera, evitando
di piegare o angolare i polsi; )

& opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenéjti sospesi;
utilizzare un pianc’; di lavoro stabile, con una superficie a basso indi;':e di riflessione, con
altezza sufficiente per permettere I'alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in
grado di consentire cambianiénti di gosizione nonché I'ingréssc del sedile e dei braccioli,
se presenti, e permettere una disposizib’ne comoda del dispositivo (notebook), dei
documenti e del materiale accessorio;

I'altezza del piano di lavero e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore
in posizione seduta di avere gli angoli braccno/avambraccm e gamba/coscia ciascuno a
circa 90°%;

la profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza
visiva dallo schermo; _

in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia,
creare un poggiapiedi con un oggetta di dimensioni opportune.
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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 [avoro con tablet e smartphone

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

evitare lavori prolungati nel caso l’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al
piano di appoggio del notebook e -

asservare le disposizioni impartite dal personale wagglante (autlstl controllori, personale
di volo, ecc.); o

nelle imbarcazioni il notebook e utlllzzablle solo nei casi in cui sia possibile predisporre
una idonea postazione di lavoro al chiuso e in assénza di rollio/beccheggio della nave;

se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese ‘elettriche per la ricarica dei dispositivi
mobili a disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia
normalmente ancorata al"suosupporto parete;—: ~——~~ — -~ -

non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si
& passeggeri.

X X { . . .
| tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione,
mentre gli smartphone sono idonei essenz:almente alla- gestione della posta elettronica e alla lettura di

brevi documenti. .
In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:

effettuare frequenti anse, limitando il tempo di digitazione continuata;
evitare di utilizzare questi dispositivi pers scrivere Iunghl testi; E
evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammma salvo che per nspondere a chiamate
vocali predlllgendo I'utilizzo deil’alricolare; - ’

per prevenire l'affaticamento visivo, evitare attivita prolungate dl lettura sullo smartphone
effettuare perlodlca;nente esercm di allungamento dei muscoli della mano e'del pollice
(stretchmg).. ' -

.

Indicazioni per I'utlllzzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare :
__;__P______— ,

! dispaositivi potrebbero intérferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

E bene utlllgzare I"auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli
elevati; ' °
spegnere |I dlsp05|t|vo nelle aree in cui & vietato 'uso di telefoni celiularr/smartphone o}
quando puo causare interferenze o- situazioni di perlcolo (in-aereo, strutture sanitarie, luoghi
a rischio di mcendlo/esplosmne, ecc.); s .

al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore
dell’apparecchiatura. '

non tenere i dispositivi nel taschino; - b

in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchlo opposto rlspetto a quello su cui & installato 'apparecchio
acustico; ' \

evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;

un portatore di apparecchi acustici che usasse Pauricolare collegato al telefono/smartphone
potrebbe avere difficoltad nell’udire i suoni delllambiente circostante. Non usare lauricolare se
questo pud mettere a rischio la propria e I'altrui 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 Fauricolare o
in modalita viva voce;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le ferme)te in area di sosta o di servizio o se si
viaggia in qualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi lnf[ammablll o materiali esplosivi in prossimitd del
dispositivo, dei suci componenti o del suoi accessori;

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

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

.. ... .. CAPITOLOA
INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI ELETTRICI
Indicazioni relative ai requusm e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecch1/d|5p05|t1w elettrici

utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea. i
1

Impianto elettrico |
Regquisiti; |
1) i componenti dell'impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di
parti danneggiate; '
2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (afi es. a causa di scatole di
derivazione prive di coperchlo di chiusura o con coperchio dannegglato di scatole per prese o
interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive d_l coperchi di chiusura o con
coperchi danneggiati); : - )
3) le parti dell'impianto devono risultare ascxutte, pulite e non devonoi prodursi scintille, odori di
bruciato e/o fumo; |

4) nel caso dit utilizzo deIIa rete elettrlca in locali privati, & necessario |conoscere |’ubicazione del
quadro elettrico e la funzuone degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete
elettrica in caso di emerglenza ! '

Indicazioni di corretto utilizzo:

- & buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gll interruttori siano tenute
sgombre e accessibili;

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

- & importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia
contatto con materiali inflammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea
{prolunghe, adattatori, prese a ricettivita multrpla, avvolgicavo, ecc.).

Requisiti:
- i 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); L

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri {la
guaina del cavo, le prese e le spine non devone essere danneggiate), non avere parti conduttrici
scoperte {a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il
funzionamento.
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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 piu
vicini e idonei;

le prese e le spine degii apparecchl elettr|C| dei dispositivi di connessione elettrica
temporanea e dell'impianto. eIettrlco devono i essere compatlblll tra loro (spine a poli allineati
in prese a poli allineati, spine schuko in presé schuko) e, neI funzionamento, le spine devono
essere inserite completamenge nelle prese; in' mod_o_da ewtqr‘e il. danneggiamento delle
prese e garantire un contatto certo; )

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

disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe ‘con attenzione, in modo da
minimizzare il pericolo diinciampo; - . -

verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica
temporanea (ad es. presa-multipla-con-1500 Watt)-sia maggiore-della-somma delle potenze
assorbite dagli apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);
fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamento; ';

srotolare i cavi il piG Ipossil:iile o comungue disporli in modo tale da {esporre la maggiore
superficie libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.

? CAPITOLO 5
INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAvon? A DISTANZA

Indicazioni generali: . - .

Comportamento per—bljincipio di incendio:

o

identificare il luogo d lavoro (lndlrlzzo esatto) e avere a dlsposmone' i pr|nc1pah numeri
telefonici dei soccorsi pazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);
prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrlca a
vista o a fiamia libera (alimentati a:combustibili solidi, liquidi o gassosi} in quanto' possibili
focolai di incendio e di rischio ustiohe. Inoltre, tenere presente che questi uIt|m| neceSSItano
di adeguati ricambi d’a Irla per l'eliminazione dei gas combusti; P
rispettare il diviéto di fumo laddove presente; S T
non gettare mozzu:orlu accesi nelle aree a verde all’esterno, nei va.?l con plante e nei
contenitori destinati at riftuti; !

non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chIUSura delle eventuali: porte tagilafuoco

'

-

o v, e

mantenere |a calma; ' N

disattivare le utenze presentl (PC termoconvettor:, apparecchiature elettriche) staccandone
anche le spine; Pt

avvertire i presenti aII’lnterno dell’ edlflCIO o nelle'zone cwcostantl outdoor, chiedere aiuto e,
nel caso si valuti I’|mp055|b|I|ta di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia,
ecc.), fornendo loro cognome, luogo dell*evento, 5|tuq2|one, affollamento, ecc.;
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- se 'evento |lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere
Vincendio attraverso i mezzi di estinzione presenti {acqua’, coperte?, estintori®, ecc.);- non utilizzare
acqua per estinguere lI'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 Yincendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte
dietro di s€ ma non a chiave) e aspettare all’'esterno I'arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

- se non & possibile abbandonare 'edificio, chiudérsi 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. :

Nel caso si svolga lavoro agile (smart working) in luogo pubblico o come ospiti in altro luogo di
lavoro privato & importante: -

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

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

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere r|portat| sulle piantine a parete
(addetti lotta ant|ncendlo/emergenze/coordlnatore per I'emergenza, ecc I

- leggere attentamente Ie indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planlmetria;

- rispettare il divieto di fumo; !

- evitare di creare mgombrt alla circolazione lungo le vie di esodo; |

- segnalare al responsablle del luogo o ai lavoratori designati quali addetti

persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato.

ogm evento pericoloso, per

i

Con la sottoscrizione del jpresente’ documento, il lavoratore attesta di aver: preso conoscenza in modo
puntuale del contenuto cliel medesimo e di avere informato mediante trasmissione telematica (Civilia.
ecc.) il Rappresentante dei lavoratori per |a BitlWE2za dell’Ente.

|
PASQUALE ['
Modugno, data del protocollo Sg%ﬁdg&go :
17:18:05 .
Firma del Lavoratore GMT+01:00

1

E idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma nen per incendi che originane dalimpianto o da attrezzature elettriche,

?In caso di prinelpi di incendio dell'impianto elettrico e di altra tipo {purché si tratti di plccnll focalal) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in laro assenza, coperte dilana
o di ¢otone spesso {evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i prle e | piuminl) per saffocare il focolalo {si impedisce Farrivo di ossigeno alla fiamma). Se
particolarmente piccolo il focolaio pubd essere soffocato anche con un recipiente di metalle (ad es. un coperchio o una pentola di accialo rovesciata),
¥ ESTINTORI A POLVERE (ABC)

Sono idonei per spegnere 1 fuochi generati da sostanze solide che formano brace {fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di cfasse B} e da sostanze gassose {fuochi di
classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabill per lo spegnimento dei principi d'incendio di ogni sostanza anche in presenza d'impianti elettrici in tensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA {CO2)

Sano idanel alle spegnimento di sastanze liquide (fuochi di classe B} e fuochi di sostanze gassose {fucchi di classe C); possano essere usatl anche in presenza di impianti elettrici
In tensione. Occorre prestare molta attenzione all'eccessivo raffreddamento che genera il gas  ustiane da freddo alle persone e possibili ratture su elementi caldi (2d es.: motori
o parti metalliche calde patrebbera rempersl per eccessivo raffreddamento superfictale). Non sono indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze sollde che formano brace).
A causa dell’elevata pressione interna Uestintore a COZ risulta molto piti pesante degli altri estintori a pari quantitd di estinguente.

ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELLESTINTORE

- sganciare ['estintare dall’eventuale supporto e porle 3 terra;

rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza;

impugnare il tubo erogatore o manichetta;

con l'altra mano, Impugnata la manighia delestintore, premere la valvala di apertura;

dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione;

- inlzlare lo spegnimento delle flamme pili vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale.
i
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Informativa
Resa ai sensi degli articoli 13-14 del GDPR 2016/679 (General Data Protection Regulation)

Gentile Signore;
ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 La si informa di quanto segue:

1. Finalita del Trattamento

| dati da Lei forniti verranno utilizzati allo scopo e per il fine di: Verificare if corretfo adempimento
delle prestazioni lavorative nef confronti del datore di lavoro — Comune di Modugno. [ dati da Elfa
gestiti dovranno essere ulilizzati 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 dei contribuenti per
Papplicazione dei tribufi comunali

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

4. Comunicazione e diffusione dei dati
| 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 & Dott.ssa Maria Antonietta Fiorio in qualita di
Responsabile del Servizio 7 del Comune di Modugno con sede presso il predetfo Servizio in Viale
della Repubblica 46 — 70626 Modugno

6. Diritti defl’interessato

In ogni momento, Lei potra esercitare, ai sensi degli articali dal 15 al 22 del Regolamento UE n.
2016/679, il diritto di:

a) chiedere la conferma dell'esistenza o meno di propri dati personaili;

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

c) ottenere [a 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 automatico, € trasmetterli ad un altro titolare
del trattamento senza impedimenti;

f) opporsi al trattamento in qualsiasi momento ed anche nel caso di trattamento per finalita di
marketing diretto;

g) opporsi 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 epporsi 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;

) proporre reclamo a un‘autorita di controllo.

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

Modugno, 15/11/2024

lo sottoscritto/a alla luce dell’informativa ricevuta

X esprimo il consenso O NON esprimo il consenso al trattamento dei miei dati personali inclusi
quelli considerati come categorie particolari di dati.

X esprimo il consenso O NON esprimo il consenso alla comunicazione dei miei dati personali d
enti pubblici e societa di natura privata per le finalita indicate nell'informativa.

O esprimo il consenso X NON esprimo il consenso al frattamento delle categorie particolari dei
miei dati personali cosi come indicati nell'informativa che precede.
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