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Informativa sulla sicurezza dei lavoratori per
le attivita svolte in smart working
(art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 2017
n. 81 e Legge n. 34/2026)
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1. AVVERTENZE GENERALI

Ai lavoratori sono fornite, con il presente documento, le informazioni relative agli obblighi e ai diritti previsti
dalla Legge 22 maggio 2017, n. 81 e dal D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, con particolare riferimento alla tutela
della salute e sicurezza nello svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita di lavoro agile.

Ai sensi dell’art. 22 della Legge n. 81/2017:

1. il Datore di Lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in
modalita di lavoro agile e, a tal fine, consegna al lavoratore e al Rappresentante dei Lavoratori per la
Sicurezza, con cadenza almeno annuale, una specifica informativa scritta nella quale sono individuati
i rischi generali e i rischi specifici connessi a tale modalita di esecuzione del rapporto di lavoro;

2. il lavoratore e tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte
dal Datore di Lavoro al fine di fronteggiare i rischi connessi allo svolgimento della prestazione
lavorativa al di fuori dei locali aziendali.

Se vuoi, ti sistemo anche tutto il resto dell'informativa con questo stesso taglio, cosi diventa un testo unico
omogeneo e professionale.

2. OBBLIGHI DEI LAVORATORI (ART. 20 D. LGS. 81/2008)

Ai sensi dell'art. 20 del D.Lgs. 81/2008, ogni lavoratore & tenuto a prendersi cura della propria salute e
sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, sulle quali possono ricadere gli effetti
delle proprie azioni o omissioni, in conformita alla formazione ricevuta, alle istruzioni impartite e ai mezzi
messi a disposizione dal Datore di Lavoro.

In particolare, i lavoratori devono:

a) contribuire, insieme al Datore di Lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi previsti in
materia di salute e sicurezza sul lavoro;

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal Datore di Lavoro, dai dirigenti e dai preposti, ai fini
della protezione collettiva e individuale;

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di trasporto e i
dispositivi di sicurezza;

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione individuale (DPI) messi a loro disposizione;

e) segnalare tempestivamente al Datore di Lavoro, al dirigente o al preposto eventuali deficienze delle
attrezzature e dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi condizione di pericolo di cui vengano
a conoscenza, intervenendo direttamente — nei limiti delle proprie competenze — in caso di urgenza per
eliminare o ridurre situazioni di pericolo grave e immediato, dandone comunicazione al Rappresentante dei
Lavoratori per la Sicurezza (RLS);

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza, segnalazione o controllo;

g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre non di propria competenza o che possano
compromettere la sicurezza propria o altrui;

h) partecipare ai programmi di formazione e addestramento organizzati dal Datore di Lavoro;

i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dalla normativa vigente o disposti dal Medico Competente.

Nel caso di attivita svolte in regime di appalto o subappalto, i lavoratori sono tenuti a esporre apposita
tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalita del lavoratore e l'indicazione del
Datore di Lavoro. Tale obbligo si applica anche ai lavoratori autonomi.
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Adempimenti del Datore di Lavoro
In attuazione della normativa vigente in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore di Lavoro ha:
e adottato le misure generali di tutela di cui all'art. 15 del D.Lgs. 81/2008;
e provveduto alla redazione del Documento di Valutazione dei Rischi (DVR), ai sensi degli artt. 17 e 28;
e assicurato la formazione, informazione e addestramento dei lavoratori, ai sensi degli artt. 36 e 37.
Alla luce di quanto sopra, il presente documento fornisce un’informazione dettagliata sui rischi
connessi allo svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita di lavoro agile, nonché sulle relative
misure di prevenzione e protezione che il lavoratore é tenuto ad adottare.

3. COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART WORKER

Il lavoratore che svolge la propria attivita in modalita di lavoro agile e tenuto ad adottare comportamenti
responsabili e coerenti con i principi di tutela della salute e sicurezza, in conformita a quanto previsto dal
D.Lgs. 81/2008.

In particolare, il lavoratore deve:

cooperare con diligenza all'attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dal Datore di
Lavoro per la gestione dei rischi connessi allo svolgimento dell’attivita lavorativa in ambienti diversi da quelli
aziendali (indoor e outdoor);

astenersi dall'adottare comportamenti che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per
quella di terzi;

individuare, nel rispetto dei principi di ragionevolezza e delle esigenze connesse alla prestazione lavorativa,
luoghi idonei allo svolgimento dellattivita in modalita smart working, garantendo condizioni adeguate sotto
il profilo della sicurezza;

evitare, in ogni caso, luoghi, ambienti, situazioni o circostanze dai quali possa derivare un pericolo per la
propria salute e sicurezza o per quella di altri soggetti.

Le indicazioni operative riportate nei paragrafi successivi definiscono le misure di prevenzione che il
lavoratore € tenuto ad adottare al fine di ridurre i rischi connessi allo svolgimento dell'attivita lavorativa in
modalita di lavoro agile.

3112


mailto:info@novasafe.it
http://www.novasafe.it/

NovaSafe S.r.l. — Via Goito 19, 50013 Campi Bisenzio (Fl)
C.F./P.IVA 06713220488 - Reg. Imprese FI n. 650321
Tel. +39 392 120 60 64 | info@novasafe.it | www.novasafe.it

NovaSafe | .. (A) .

Teereo” :

4. INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA' LAVORATIVE IN
AMBIENTI INDOOR PRIVATI

Di seguito vengono riportate le principali rischi per le attivita di smart working svolte in locali privati al chiuso
e le indicazioni e precauzioni da adottare per ridurre/eliminare i rischi.

Rischi e misure di prevenzione — Smart Working

Nello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita di lavoro agile, il lavoratore & esposto a rischi connessi
all'ambiente, alle attrezzature, all'organizzazione del lavoro e ai comportamenti individuali.
Il lavoratore & pertanto tenuto ad adottare le seguenti misure di prevenzione e protezione.

4> Salubrita dei locali
Le attivita lavorative devono essere svolte esclusivamente in ambienti idonei, sicuri e destinati ad uso
abitativo.
E necessario garantire:
e |'assenza di utilizzo di locali non abitabili (soffitte, cantine, garage, ecc.);
e la disponibilita di servizi igienici e acqua potabile;
e la conformita e manutenzione degli impianti (elettrico, termoidraulico, ecc.);
e l'assenza di muffe, umidita o condizioni insalubri;
e adeguata illuminazione naturale tramite superfici finestrate;
e adeguata illuminazione artificiale generale e localizzata.
~ Buona prassi: dedicare uno spazio stabile al lavoro, evitando postazioni improvvisate (divano, letto, ecc.),
che nel lungo periodo sono una fabbrica di problemi.

llluminazione e comfort visivo
Una corretta illuminazione & fondamentale per evitare affaticamento visivo e calo della concentrazione.
Si raccomanda di:
e schermare la luce solare diretta (tende, tapparelle);
e posizionare lo schermo perpendicolarmente alla finestra;
e utilizzare lampade da tavolo orientabili;
e evitare riflessi e abbagliamenti;
e mantenere un adeguato contrasto tra schermo e ambiente.
= Suggerimento operativo: evitare di lavorare completamente al buio con solo la luce dello schermo.

F. Microclima e qualita dell’aria
Le condizioni ambientali devono garantire comfort termico e qualita dell'aria.
E opportuno:

e aerare frequentemente i locali;

e evitare correnti d'aria dirette;

e mantenere impianti di climatizzazione puliti e manutenuti;

e evitare sbalzi termici eccessivi;

e evitare I'esposizione al fumo di tabacco.
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-~ Best practice: 5-10 minuti di ricambio aria ogni 1-2 ore migliorano anche concentrazione e
performance.

I Utilizzo delle attrezzature di lavoro
L'uso improprio di dispositivi pud generare rischi elettrici, ergonomici e di incendio.
E necessario:

e utilizzare solo attrezzature integre e conformi;

e interrompere I'uso in caso di anomalie;

e non coprire le griglie di ventilazione;

e evitare l'uso su superfici instabili o morbide;

e non sovraccaricare prese multiple;

e utilizzare accessori originali o certificati.

Rischio elettrico (elettrocuzione)
Pe

—

prevenire il rischio elettrico:

e verificare integrita di prese, cavi e spine;

e evitare contatti con parti in tensione;

e non utilizzare dispositivi con cavi danneggiati;

e conoscere la posizione del quadro elettrico;

e non effettuare riparazioni improvvisate;

e utilizzare solo prese compatibili e ben fissate.

= Errore tipico: adattatori “volanti” e triple sovraccariche — da evitare sempre.

¢ Rischio incendio
Per ridurre il rischio incendio:
e non utilizzare dispositivi difettosi o surriscaldati;
e mantenere le attrezzature lontane da materiali inflammabili;
e evitare accumulo di carta o tessuti vicino a fonti di calore.
In caso di emergenza:
e mantenere la calma;
e disattivare le utenze elettriche;
e allertare i soccorsi (VVF);
e non utilizzare acqua su impianti elettrici in tensione;
e evacuare o isolarsi in ambiente sicuro.

& Cadute in piano
Per prevenire inciampi:
e disporre ordinatamente i cavi;
e evitare passaggi con ostacoli;
e mantenere l'area di lavoro sgombra.

# Posture incongrue e affaticamento muscolo-scheletrico
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L'ergonomia € uno dei rischi principali nello smart working.

Si raccomanda di:
e mantenere schiena appoggiata e supportata;
e avere gomiti e ginocchia a circa 90°;
e posizionare lo schermo all'altezza degli occhi;
e utilizzare, se possibile, tastiera e mouse esterni;
o effettuare pause ogni 60-90 minuti.

= Spunto migliorativo: introdurre micro-pause strutturate (es. 5 minuti ogni ora).

@ Affaticamento visivo
Per ridurre i disturbi visivi:
e regolare luminosita e contrasto;
e evitare riflessi sullo schermo;
e distogliere lo sguardo ogni 20 minuti (regola 20-20-20);
e ingrandire i caratteri se necessario.
= Best practice: ogni 20 minuti guardare un oggetto a 20 piedi (6 metri) per 20 secondi.

1. Rischio di taglio (dispositivi)
In caso di rottura del dispositivo:
e non toccare eventuali schegge;
e non utilizzare il dispositivo danneggiato;
e richiedere sostituzione o riparazione.

@ Stress lavoro-correlato e organizzazione del lavoro (integrazione strategica)
Lo smart working pud comportare rischi legati a isolamento, sovraccarico o scarsa separazione vita-lavoro.
Si raccomanda di:

e rispettare orari di lavoro e pause;

e evitare prolungamenti eccessivi dell'attivita;

e mantenere contatti periodici con colleghi e responsabili;

e organizzare le attivita per priorita.

+ Sicurezza delle informazioni e dei dati
Durante il lavoro agile e necessario:
e utilizzare connessioni sicure (evitare Wi-Fi pubblici non protetti);
e non lasciare incustoditi dispositivi aziendali;
e proteggere l'accesso con password e blocco schermo;
e evitare accessi non autorizzati ai dati aziendali.
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5. APPLICAZIONE DEGLI ALLEGATI NEI DIVERSI SCENARI DI LAVORO AGILE

Al fine di chiarire I'ambito di applicazione delle indicazioni contenute negli allegati, si riportano di seguito i
diversi scenari lavorativi con le relative attrezzature utilizzabili e gli allegati di riferimento.
4> Lavoro agile in locali privati al chiuso
Attrezzature utilizzabili:
smartphone, auricolare, tablet, notebook
Allegati da applicare:
Allegato 1 — Utilizzo attrezzature
Allegato 2 — Notebook
Allegato 3 — Tablet e smartphone
Allegato 4 — Smartphone
Allegato 5 — Impianti elettrici
= In questo scenario trovano applicazione tutte le misure di sicurezza, in quanto assimilabile a una
postazione di lavoro completa.

.| Lavoro agile in locali pubblici al chiuso
Attrezzature utilizzabili:

smartphone, auricolare, tablet, notebook
Allegati da applicare:

Allegato 2 — Notebook

Allegato 3 — Tablet e smartphone

= Prestare particolare attenzione a ergonomia, sicurezza delle postazioni e riservatezza dei dati.

‘™ Lavoro agile durante trasferimenti (mezzi pubblici o privati come passeggero)
Attrezzature utilizzabili:
smartphone, auricolare
Allegati da applicare:
Allegato 4 — Smartphone

~ L'attivita deve essere limitata a operazioni semplici (es. telefonate, consultazione breve), evitando utilizzi
prolungati o complessi.

7t Lavoro agile durante trasferimenti con postazione idonea
(treni, aerei, autolinee extraurbane, imbarcazioni con tavolino)
Attrezzature utilizzabili:
smartphone, auricolare, tablet, notebook
Allegati da applicare:
Allegato 2 — Notebook
Allegato 3 — Tablet e smartphone
= Consentito solo in presenza di condizioni ergonomiche adeguate e postazione stabile.
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# Lavoro agile in ambienti outdoor
Attrezzature utilizzabili:
smartphone, auricolare, tablet, notebook
Allegati da applicare:
Allegato 2 — Notebook
Allegato 3 — Tablet e smartphone
= Prestare attenzione a condizioni ambientali (luce, temperatura, stabilita della postazione).

Nota operativa
Le indicazioni contenute nei diversi allegati devono essere applicate in funzione:
e dello scenario lavorativo;
e delle attrezzature utilizzate;
e delle condizioni ambientali specifiche.
Il lavoratore & responsabile dell'individuazione di condizioni operative sicure e dell'applicazione delle misure
di prevenzione previste.
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ALLEGATO 1 - UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/ DISPOSITIVI DI LAVORO
|

Le seguenti indicazioni definiscono i requisiti e le modalita di utilizzo sicuro delle attrezzature di lavoro messe

a disposizione del lavoratore.

Indicazioni generali

Il lavoratore e tenuto a:

conservare e consultare le istruzioni d’'uso fornite dal fabbricante;

utilizzare le attrezzature conformemente alle indicazioni del costruttore;
verificare periodicamente l'integrita e il corretto funzionamento delle attrezzature, inclusi cavi e
spine;

non collegare dispositivi 0 accessori incompatibili;

utilizzare esclusivamente alimentatori e cavi originali o certificati;

effettuare la ricarica solo tramite prese integre e sicure;

spegnere le attrezzature al termine dell'utilizzo;

scollegare i dispositivi dalla rete elettrica quando non utilizzati per lunghi periodi;
garantire adeguata ventilazione dei dispositivi (non coprire le griglie);

non utilizzare dispositivi in caso di surriscaldamento anomalo;

inserire correttamente le spine in prese compatibili e ben fissate;

evitare di piegare, schiacciare o danneggiare i cavi;

riporre le attrezzature lontano da fonti di calore o materiali inflammabili;

non effettuare interventi di riparazione non autorizzati;

segnalare tempestivamente eventuali guasti o anomalie al Datore di Lavoro.

Dispositivi e sicurezza fisica

non utilizzare dispositivi con schermo danneggiato o rotto;
evitare il contatto con eventuali schegge di vetro;
non utilizzare il dispositivo fino alla riparazione.

Batterie e accumulatori

non smontare, perforare o danneggiare le batterie;

non esporle a fonti di calore o liquidi;

non gettarle nel fuoco;

in caso di fuoriuscita di liquido, evitare il contatto con pelle e occhi e lavare immediatamente con
acqua.

Ergonomia e utilizzo corretto

effettuare pause periodiche;

alternare le posture durante il lavoro;

evitare posizioni statiche prolungate;

posizionare lo schermo correttamente rispetto alle fonti di luce;
evitare riflessi e abbagliamenti;

regolare luminosita e contrasto;

non lavorare in condizioni di buio.

= Spunto migliorativo: prevedere una verifica periodica interna dello stato delle attrezzature assegnate.
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ALLEGATO 2 - UTILIZZO DEL NOTEBOOK &

L'utilizzo del notebook e raccomandato per attivita prolungate di scrittura, analisi e gestione documentale.
Postazione di lavoro
e posizionare il notebook su un piano stabile;
e garantire un appoggio adeguato per gli avambracci;
e utilizzare una seduta stabile con supporto lombare;
e mantenere la schiena appoggiata evitando flessioni in avanti;
e mantenere allineati polsi, mani e avambracci;
e evitare |'utilizzo con arti sospesi;
e utilizzare superfici poco riflettenti.
Ergonomia
e mantenere angoli di circa 90° tra braccia e avambracci e tra cosce e gambe;
e garantire adeguato spazio per gli arti inferiori;
e regolare la distanza visiva dallo schermo;
e utilizzare eventualmente un poggiapiedi.
- Best practice: uso di tastiera e mouse esterni per attivita prolungate.

Utilizzo in mobilita
e lavorare solo se le condizioni sono ergonomicamente adeguate;
e evitare utilizzo prolungato in condizioni non confortevoli;
e rispettare le indicazioni del personale di bordo;
e utilizzare il notebook solo in presenza di appoggi stabili;
e verificare la sicurezza delle prese elettriche disponibili;
e non utilizzare il notebook su autobus, tram, metropolitane o in auto.
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ALLEGATO 3 - INDICAZIONI PER IL LAVORO CON TABLET E SMARTPHONE

Tablet e smartphone sono idonei principalmente per attivita leggere (email, consultazione documenti).
Indicazioni operative

e limitare I'uso per attivita prolungate di scrittura;

o effettuare pause frequenti;

e evitare utilizzo durante la deambulazione (se non per chiamate con auricolare);

e ridurre il tempo di lettura continuativa su schermi piccoli;

o effettuare esercizi di stretching per mano e pollice.

ALLEGATO 4 - INDICAZIONI PER L'UTILIZZO SICURO DELLO SMARTPHONE
COME TELEFONO CELLULARE {,

Uso generale
e utilizzare preferibilmente auricolari o viva voce;
e evitare volumi elevati;
e spegnere il dispositivo dove richiesto (aerei, ospedali, ecc.);
e rispettare le indicazioni del medico in caso di dispositivi impiantati.
Interferenze e sicurezza
e non tenere il dispositivo nel taschino in caso di apparecchi acustici;
o utilizzare il dispositivo sull'orecchio opposto;
e interrompere I'uso in caso di interferenze.
Uso in veicolo
e non utilizzare il telefono durante la guida;
e utilizzare solo sistemi hands-free;
e leggere/inviare messaggi solo a veicolo fermo;
e non collocare il dispositivo in zona airbag;
e non utilizzare in aree a rischio incendio (es. distributori carburante).
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ALLEGATO 5 - INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI
IMPIANTI ELETTRICI 4

Requisiti impianto elettrico
e componenti integri e non danneggiati;
e assenza di parti in tensione accessibili;
e impianto asciutto, pulito e funzionante;
e conoscenza del quadro elettrico.
Uso corretto impianto
e mantenere accessibili quadri, prese e interruttori;
e  evitare accumulo di materiali inflammabili;
e  posizionare lampade lontano da materiali combustibili.

Dispositivi di connessione (prolunghe, adattatori, multiprese)

Requisiti

e presenza di targhetta con tensione, corrente e potenza;

e integrita di cavi, prese e spine;

e  assenza di surriscaldamenti o anomalie.
Uso corretto

e |imitare I'utilizzo al minimo necessario;

e utilizzare dispositivi compatibili;

e  evitare sovraccarichi;

e non piegare o danneggiare i cavi;

e disporre i cavi evitando inciampi;

e verificare che la potenza supportata sia adeguata;

e controllare eventuali surriscaldamenti;

e srotolare completamente i cavi durante l'uso.

Il rispetto delle presenti indicazioni costituisce parte integrante delle misure di prevenzione
adottate dall'organizzazione e rappresenta un obbligo per il lavoratore ai fini della tutela
della propria salute e sicurezza.
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