Allegato 6 - Informativa ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs. 81/2008 e dell’art. 22 del D.Lgs. 81/2017

INFORMATIVA SUI RISCHI GENERALI E SPECIFICI PER IL LAVORATORE CHE SVOLGE LA PRESTAZIONE IN SMART WORKING
O LAVORO DOMESTICO

PREMESSA

La presente informativa costituisce il documento che il Dirigente Scolastico, in qualita di DL, & tenuto a predisporre e
consegnare al lavoratore che svolge la prestazione lavorativa in modalita di “lavoro agile”, in conformita all’art. 36 del D. Lgs.
81/2008 e all’art. 22 della Legge 81/2017.

Il documento ha |'obiettivo di descrivere i rischi generali e specifici connessi alla nuova modalita di lavoro e ai diversi
comportamenti da tenere in ambiente diverso dall’ambiente scolastico.

| contenuti dell’informativa sono stati pertanto sviluppati in funzione della modalita di esecuzione del rapporto di lavoro
assicurato in ambiente domestico.

Il lavoratore deve svolgere la propria prestazione attuando le misure di prevenzione dei rischi connessi all'esecuzione della
prestazione in ambienti diversi da quelli di lavoro abituali. E’ il lavoratore che sceglie e gestisce la sua postazione di lavoroin
ambiente domestico.

CONTENUTI DELL'INFORMATIVA

L'informativa fornisce al lavoratore le indicazioni sui comportamenti da osservare in relazione ai luoghi in cui si svolge la
prestazione in smart working e alle attrezzature utilizzate; i principali punti sviluppati nell’'informativa sono:

» Fattori di rischio connessi all’organizzazione e al contenuto del lavoro

Caratteristiche minime relative alla ergonomia della postazione dotata di videoterminale

Caratteristiche minime relative alla ergonomia nell’utilizzo di computer portatili e apparecchiature similari
Efficienza ed integrita di strumenti/dispositivi e attrezzature/apparecchiature prima dell’'uso e loro utilizzo
(istruzioni d’uso)

Indicazioni sui requisiti igienici minimi dei locali (microclima, temperatura ed umidita dei locali, elementi di qualita
dell’aria con riferimento al ricambio d’aria e alla presenza di eventuali sorgenti
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» Requisiti minimi su impianti di alimentazione elettrica e indicazioni sul corretto utilizzo dell’impianto elettrico,
(buono stato dei cavi elettrici di collegamento e loro posizionamento utilizzo prese, sovraccarico, prevenzione
incendi, ecc.)

» Indicazioni relative alla sicurezza antincendio.

SCHEDE

| contenuti dell'informativa sono organizzati in schede tematiche atte a fornire le indicazioni minime sui requisiti della
postazione di lavoro, dei dispositivi digitali e sui comportamenti da osservare nello svolgimento dell’attivita lavorativa:

SCHEDA 1 - Fattori di rischio connessi all’organizzazione e al contenuto del lavoro
SCHEDA 2 — Requisiti minimi per le postazioni videoterminale e ergonomia del posto di lavoro al videoterminale
SCHEDA 3 - Indicazioni per il lavoro con un computer portatile, un tablet o uno smartphone

SCHEDA 4 - Indicazioni relative a requisiti e corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica



SCHEDA 1 — Fattori di rischio connessi all’organizzazione e al contenuto del lavoro

Lo smart worker ha la facolta e la responsabilita di organizzarsi I’attivita lavorativa e scegliere i luoghi di lavoro. Si riportano
alcuni rischi legati all’organizzazione e allo svolgimento dell’attivita lavorativa e alcuni suggerimenti per evitare o ridurre tali
rischi.

Rischio Suggerimenti

v Evitare sovraccarichi di lavoro e attivita impegnative svolte in
contemporanea

v Strutturare i compiti in modo che comportino attivita
diversificate

Sovraccarico lavorativo . . e .
v' Fare in modo che i compiti ripetitivi siano alternati ad altre

attivita

v" Fare in modo che I'attivita lavorativa non venga
continuamente interrotta da altre persone, concordando con
queste un tempo minimo di rispetto del vostro lavoro

v" Concedersi pause regolari

Pause e periodo di riposo limitate v' Fare brevi pause di 5 minuti ogni ora in caso di lavori che
richiedono uno sforzo di concentrazione prolungato e

(disturbi alla vista, spossatezza, calo del .
intenso

rendimento, disturbi digestivi)
v" Rispettare un periodo di riposo giornaliero di almeno 11 ore
consecutive (comprese le ore di sonno)

v'Alternare la posizione seduta con quella in piedi
v' Fare sufficienti pause

Postura / attivita prolungata in posizione | v/ Adattare il posto di lavoro alle esigenze individuali
seduta o in piedi (disturbi muscolo-

S . v" Approfittare delle pause dall'attivita al computer per
scheletrici e circolatori). PP P P P

svolgere altre attivita che costringono comunque a
muoversi, stare in piedi ed usare un modo diverso braccia e
mani




SCHEDA 2 — Requisiti minimi per le postazioni videoterminale

Tra le indicazioni da seguire si evidenziano le seguenti:

v
v
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Spalle rilassate e schiena dritta

Spazio del piano di lavoro davanti alla tastiera sufficiente a consentire I'appoggio di mani e avambracci (distanza
della tastiera dal bordo della scrivania di circa 20 cm)

Schienale regolato in modo da fornire il corretto sostegno della zona dorso lombare

Altezza del piano di seduta che consenta il pieno appoggio a terra dei piedi

Eventuale pedana poggiapiedi

Gambe piegate in modo da formare un angolo di circa 90°

1. Attrezzature

a) Schermo

o Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, con il bordo superiore
dello schermo un po’ piu in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore ¢ ad una
distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm

b) Tastiera e dispositivi di puntamento

e Latastiera deve essere separata dallo schermo, per regolarne la pendenza e consentire di assumere una
posizione confortevole per non provocare 1’affaticamento delle braccia e delle mani

e Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti alla tastiera

¢ |l mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento deve essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione
facilmente raggiungibile e deve disporre di uno spazio adeguato per il suo uso. E’ necessario regolare via
software la velocita di spostamento del puntatore sullo schermo e la velocita del “doppio click” del mouse.

c) Piano di lavoro

o |l piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione

o |l piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello
schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio

L’altezza del piano di lavoro deve essere indicativamente compresa fra 70 e 80 cm

Lo spazio a disposizione deve permettere 1’alloggiamento ¢ il movimento degli arti inferiori, nonché
I’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, sotto il piano di lavoro

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

L’eventuale supporto per i documenti deve essere collocato in modo tale da ridurre al minimo i movimenti
della testa e degli occhi

d) Sedile di lavoro

o |l sedile deve avere altezza regolabile e dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche
dell’utilizzatore

e Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare

e Lo schienale deve avere altezza e inclinazione regolabile

o |l sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione

e) Computer portatili

e Incaso di impiego prolungato di computer portatili utilizzare una tastiera, un mouse o altro dispositivo di
puntamento esterni nonché un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo

2. Ambiente di lavoro

a) Spazio

e |l posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per
permettere cambiamenti di posizione e movimenti operativi

b) lluminazione

e La luce naturale dovrebbe costituire parte integrante della illuminazione ambientale. L’illuminazione
generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto
appropriato tra lo schermo e I’ambiente circostante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle
esigenze visive dell’utilizzatore

e La posizione delle postazioni rispetto alle finestre & quella nella quale le finestre sono parallele alla direzione
dello sguardo. Sono da evitare finestre di fronte all’operatore, a meno che non siano perfettamente
schermabili, in quanto la luminanza naturale risulta preponderante rispetto a quella del VDT.

d) Requisiti ulteriori rispetto a quelli minimi

e Le spine dell'attrezzatura devono essere collegate correttamente alle prese di alimentazione

o Non deve essere presente pericolo di inciampo sui cavi di collegamento (elettrici, di rete, ecc.)




SCHEDA 3 - Indicazioni per il lavoro con un computer portatile, un tablet o uno smartphone

Di seguito vengono riportate, a livello generale, le principali indicazioni relative al corretto utilizzo e all’'uso sicuro
di computer portatili, tablet e smartphone.

1. Raccomandazioni nell’utilizzo

Nello svolgimento dell’attivita lavorativa Si tenga conto delle seguenti raccomandazioni:
e ogni 2 ore di lavoro continuativo, & opportuno fare delle pause per distogliere la vista e sgranchirsi le
gambe;
¢ ¢ fondamentale cambiare spesso posizione durante il lavoro;
o ¢ bene sfruttare le caratteristiche di estrema maneggevolezza di tablet e smartphone per alternare il piu
possibile I’utilizzo dei dispositivi in piedi a quello seduti.
In caso di impiego prolungato di computer portatili & preferibile:

e Utilizzare un mouse esterno per evitare I’affaticamento delle dita e del polso;

e posizionare correttamente lo schermo in altezza (lo spigolo superiore dello schermo deve trovarsi
un po’ piu in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’ operatore e ad una distanza degli
occhi pari a circa 50-70 cm) e utilizzare una tastiera mobile esterna.

In caso di impiego prolungato di tablet e smartphone si suggerisce di:

e alternare le dita all’uso dei pollici;

o effettuare frequenti pause, limitare la digitazione continuata a 10-15 minuti;

e evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi. In tali casi utilizzare il computer da
tavolo;

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

2. Prevenzione dell’affaticamento della vista

v/ evitare attivita prolungate di lettura e scrittura su tutte le apparecchiature informatiche con schermi di
dimensioni ridotte quali mini tablet, smartphone;

v i tablet privi di tastiera esterna e gli smartphone sono idonei prevalentemente alla lettura della posta elettronica e
di documenti, mentre i dispositivi con schermo piccolo (smartphone e tablet “mini”) sono idonei essenzialmente
alla lettura di documenti brevi e poco complessi;

v" molti computer portatili, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori. E bene tuttavia ricordarsi che:

» ¢ necessario, prima di iniziare a lavorare, regolare I’inclinazione dello schermo e verificare che la
posizione rispetto alle fonti di luce naturale e artificiale sia tale da non creare problemi di riflessi sullo
schermo (come ad es. nel caso in cui I’operatore sia seduto a fianco o di spalle ad una finestra non
schermata o sotto un punto luce al soffitto);

= ¢ necessario prevenire problemi di abbagliamento (come ad es. nel caso in cui I’operatore sia seduto di
frontead una finestra non schermata);

= |a postazione corretta & perpendicolare rispetto alle finestre e ad una distanza sufficiente per prevenire i
problemi di riflesso e abbagliamento;

= nei computer portatili, & bene regolare la luminosita e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

= ¢ importante, durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani,
cosi come lo & quando si lavora al computer portatile o fisso;

» Tilluminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un illuminamento
sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e I’ambiente circostante. Pertanto & bene non
lavorare mai al buio.

3. Postazione di lavoro

v il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro prolungato,
la seduta deve avere bordi smussati;

v & importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare;

v durante il lavoro con il dispositivo mabile deve tenere la schiena poggiata al sedile provvisto di supporto per
la zona lombare evitando di piegarla in avanti;

v' occorre mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante I’'uso di mouse e tastiera, evitando di

piegare o angolare i polsi;

gli avambracci devono essere appoggiati sul piano e non sospesi;

il piano di lavoro deve essere stabile e avere una superficie a basso indice di riflessione;

I’altezza del piano di lavoro deve essere tale da consentire all’operatore in posizione seduta di avere I’angolo

braccio- avambraccio a circa 90°;

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

v in base alla statura, se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un poggiapiedi con
un oggetto di dimensioni opportune.

ASENEN




SCHEDA 4 — Indicazioni relative a requisiti e corretto utilizzo di impianti di alimentazione
elettrica

Gli impianti di alimentazione elettrica utilizzati devono esser conformi alla normativa di settore ed essere
dotati di tutti i dispositivi di sicurezza passivi ed attivi (messa a terra, interruttore differenziale,
interruttore magnetotermico, protezione contro i contatti diretti, ecc.).

Altri pericoli connessi alla presenza di energia elettrica sono 1’incendio di origine elettrica, I’innesco

in atmosfera esplosiva e la mancanza di energia elettrica.

Comportamenti appropriati per prevenire il rischio elettrico
v" Non maneggiare attrezzature elettriche con le mani bagnate e assicurarsi che il pavimento o le
superfici su cui poggiano, siano asciutti.

v In caso di pulizia di apparecchiature elettriche, staccare preventivamente la spina di alimentazione e non
usare panni bagnati

v" Nell’inserire e disinserire le spine dalle prese, impugnare I’apposito involucro esterno e non tirare mai il
cavo elettrico.

v Evitare la presenza di cavi elettrici sul pavimento e ’utilizzo di prese volanti.

v" Non utilizzare multiprese tipo “triple” collocate collegate ad altre inutili prese (effetto cosiddetto “ad
albero di Natale™).

v' Al termine dell’attivita lavorativa, spegnere, ove possibile, tutte le apparecchiature elettriche.

v Non utilizzare mai acqua per spegnere un incendio di natura elettrica.

Di seguito vengono riportate, a livello generale, le principali indicazioni relative ai requisiti e al
corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica, apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori,
dispositivi di connessione elettrica temporanea.

1.Impianto elettrico

Requisiti

L'impianto elettrico deve essere privo di parti danneggiate o fissate male.

I componenti dell’impianto elettrico non devono risultare particolarmente caldi durante il funzionamento.

Le componenti dell’impianto ed i luoghi che li ospitano devono risultare asciutte/i, pulite e non devono prodursi
scintille, odori di bruciato e/o fumo.

2. Apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori

a) Requisiti

Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere marcati CE, dotati di targa indicante almeno il nome del

costruttore e riportare I’indicazione della tensione (Volt), corrente (Ampere) o la potenza massima (KW)
assorbita;

b) Indicazioni di corretto utilizzo

Gli apparecchi elettrici utilizzatori, a causa del loro principio di funzionamento, devono essere collocati in modo

da smaltire il calore prodotto e in ogni caso non devono essere utilizzati quando tale produzione
conduca a eccessivo riscaldamento degli stessi.

Inserire le spine dei cavi di alimentazione degli apparecchi elettrici utilizzatori in prese compatibili (poli allineati,
schuko) e di farlo completamente in esse, per garantire un contatto certo.

3. Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese multipla, avvolgicavo, ecc.)

Requisiti

— | dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti
almeno il nome del costruttore, il modello, la tensione nominale, la corrente nominale (o la potenza massima)
ammissibili.

— | dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri, non avere parti
conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato




