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TROPEA
MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA : g .

ISTITUTO COMPRENSIVO “Don F. Mottola” di TROPEA .. ‘,‘1{“,;;“:":; ? Memberof UNESED

Centro Territoriale per la Formazione e I’Istruzione degli Adulti (L::ﬁ::;n (s:i:sr:|73;\;wr| . Assoclated Schools.

Tropea, 21 dicembre 2002
Prot . n.

Ai docenti
Ai responsabili di plesso
Ai collaboratori del Dirigente
Al personale
Alle famiglie
Atti

OGGETTO: attivita con esperti esterni

L’ordinaria prassi didattica necessita, come ampiamente acquisito nella coscienza
pedagogico-didattica, di confronti con il mondo esterno, ad esempio con esperti qualificati il
cui contributo viene filtrato dalla competenza tecnica del docente e ricucito sugli effettivi
bisogni di apprendimento autentico degli alunni.
Tuttavia, occorre regolamentare tali ingressi dall’esterno/uscite delle nostre classi anche, ma
non solo, nel contesto della didattica a distanza, prevedendo anzitutto che siano sottoposti
all'attenzione del Dirigente in tempi congrui, per il tramite del Responsabile di plesso (di norma
5 giorni).
Gli esperti esterni invitati dai docenti a titolo gratuito devono sempre e comunque compilare il
modello allegato (allegato 1).
Qualora gli interventi, ivi compresi quelli di orientamento, avvenissero all’esterno della nostra
piattaforma (la cui sicurezza € ampiamente certificata) in altri luoghi del cyberspazio, occorre
sempre la compilazione da parte dei genitori del modello di consenso (allegato 2).
Nell'interesse di tutti, si raccomanda il puntuale rispetto delle procedure suesposte.
Con l'augurio di buon lavoro a tutti
Il Dirigente Scolastico
prof. Francesco FIUMARA

Firma autografa sostitutiva a mezzo stampa ex art. 3 ¢.2 D Lgs n° 39/93

ALLEGATO 1 (PP. 2-21);
ALLEGATO 2 (P. 22)
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ALLEGATO 1
Oggetto: richiesta intervento esperto esterno a titolo gratuito

1710 SOHOSCIITTO/ O weeeee i docente.....coeiiiiiiiiiiiiniiiin,

Aivriviiiiii in servizio presso codesto Istituto, nella classe......... sezione........
CHIEDE

o] g 1SR 1IN 1@ A e 1 o T PP

possa intervenire nella/e classe/i.................. (aulan.......... ) i1/ QIOMNO/i e

dalle ore ............... alle ore ................ in qualita di Esperto a supporto dell’attivita

A TINE Al et e

Il sottoscritto/a dichiara inoltre di avere informato I'Esperto che per lo svolgimento di tale
intervento:
e La prestazione e resa a titolo gratuito
e E’ obbligatorio prendere visione e conoscere la normativa e I'informativa in materia
di tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro (ai sensi del Decreto Legislativo n.
81/2008) pubblicata sull’apposita sezione sul sito della scuola.
e Siallega il documento diriconoscimento dell’esperto, al quale il docente ha fornito
I'informativa sul trattamento dei dati personali.

e Siallega I'autocertificazione per casellario giudiziario e carichi pendenti.
o Siallega l'informativa privacy e I'incarico di Responsabile del frattamento dati.
e Siallega la certificazione No Covid.
o Siallega la certificazione relativa allo smart working e alla DDI (se I'intervento avviene a
distanza).
(luogo e data) (firma del docente)
(firma dell’esperto)
RISERVATO ALTUFFICTO
VISTO si autorizza e siincarica I'ESPerto €SterNO ..o,
all'incontro con gli alunni presso il ns. Istituto il GIOMO ...,
dalleore .......ccovuen.s aleore .....c.ccceven... Jinaula ... ,piano..........

Il Dirigente Scolastico

Prof. Francesco Fiumara
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Al dirigente scolastico

Dell'IC “Don Francesco Mottola”
Di Tropea

Autocertificazione per casellario giudiziario e carichi pendenti

lo sottoscritt...

Nat.. a il ,

Residente in

alla Via/Piazza

cod. fiscale

consapevole delle sanzioni penali e civili, nel caso di dichiarazioni mendaci, di formazione o uso di atti falsi, richiamate dall’art. 76 del DPR

445/2000, sotto la mia responsabilita
Dichiaro

Di non aver subito condanne penali comunque rientranti fra quelle previste dall’art. 14, IV comma della L. 25 luglio 1966, n. 616;
di non avere carichi pendenti;
di non essere a conoscenza di indagini a proprio carico aventi come oggetto delitti contro la persona e contro la Pubblica Amministrazione;

che la procura competente € quella del tribunale di

Tropea,

In fede
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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELLUNIVERSITA’ E DELLA RICERCA
ISTITUTO COMPRENSIVO “Don F. Mottola” di TROPEA

AUTODICHIARAZIONE COVID-19

Il sottoscritto,

in qualita di operatore esterno all’Istituto, dichiara, sotto la propria responsabilita, consapevole delle

conseguenze penali previste dallart. 76 del DPR 445/2000 per le ipotesi di falsita in

atti e dichiarazioni mendaci, dichiara quanto segue:

In fede

di non presentare sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37.5° C in data odierna

e nei tre giorni precedenti;

di non accusare al momento tosse insistente, difficolta respiratoria, raffreddore, mal di
gola, cefalea, forte astenia (stanchezza), diminuzione o perdita di olfatto/gusto;

di non essere stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;

di non essere stato a contatto con persone positive, per quanto di loro conoscenza, negli
ultimi 14 giorni e nelle 48 ore precedenti la comparsa dei sintomi;

di non essere rientrato in Italia negli ultimi 14 giorni da uno Stato Estero o da una zona ad
alto rischio contagio o di essere rientrato in Italia negli ultimi 14 giorni da uno Stato Estero o
da una zona ad alto rischio contagio, ma di essere risultato negativo ai controlli previsti o di
aver gia terminato la quarantena;

di essere consapevole che all'interno dei plessi della sede scolastica e delle aree di
pertinenza, per la prevenzione del contagio da COVID-19, & obbligatorio mantenere la
distanza di sicurezza di 1 mt, indossare i DPI previsti, osservare le regole di igiene previste
dall’lOMS e dall’Autorita Sanitaria Nazionale;

di aver preso visione, letto e compreso I'informativa per il trattamento dei dati personali,
resa disponibile dal Titolare del trattamento tramite consultazione contestuale alla presente
dichiarazione e pubblicazione sul sito web dell’istituto;

di aver preso visione della normativa vigente in tema di misure di contenimento del contagio,
ivi compreso il Protocollo 58 del Ministero della salute e il Regolamento d’Istituto prot. n.
3388 del 28 settembre 2020.
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Titolare del trattamento: prof. Francesco FIUMARA

e B TROPEA
MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELL'UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA r—— % g

ISTITUTO COMPRENSIVO “Don F. Mottola” di TROPEA s = HGRONMOTION

+ : " : M : . I UNE
Centro Territoriale per la Formazione e I'Istruzione degli Adulti

iated School

INFORMATIVA

per il Trattamento dei dati personali conferiti per ’accesso ai locali dell’lstituto
(artt. 13-14 Regolamento UE 2016/679 — Regolamento MI prot. 87 del 06/08/2020)

| Tipologia di dati e categorie di interessati |
Nei limiti delle finalita e delle modalita definite nella presente informativa e previste dalla normativa, i dati oggetto
di trattamento sono:

- i datirelativi la dichiarazione di una temperatura corporea non superiore a 37,5°
- le informazioni eventualmente dichiarate dall'interessato circa eventuali sintomi riconducibili al Covid19;
- idatirelativi al regime di quarantena eventualmente osservato dall’interessato e ai suoi spostamenti;
- idati di natura personale come nominativo, residenza, data di nascita e recapiti al fine di consentire il
contact tracing in caso di necessita.
| dati personali oggetto di trattamento si riferiscono alle seguenti categorie di interessati:
- personale dell'lstituto (ogni categoria) che presta servizio e opera nei vari plessi e pertinenze;

- fornitori, consulenti, visitatori e ogni soggetto terzo autorizzato ad accedere ai locali e agli uffici
dell'lstituto, ai plessi e alle sue pertinenze.
La presente informativa integra quelle gia fornite sul Trattamento dati a ciascuna categoria di interessati,
consultabili sul sito web dell’Istituto.
Finalita, base giuridica e legittimita del trattamento dei dati |
| dati personali degli interessati saranno trattati esclusivamente per finalita di prevenzione dal contagio da
COVID-19, ai sensi di quanto indicato nel “Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto
e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro” del 14 marzo 2020; nel “Protocollo di
Intesa per garantire l'avvio dell'anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della
diffusione di Covid-79”, Ml Prot. 87 del 06/08/2020; nel Rapporto ISS Covid-19; in tutti i DPCM, Protocoalli,
Ordinanze, Circolari e normative in materia COVID-19.
Il trattamento dei dati personali ha, quindi, come base giuridica:
- lesecuzione di un interesse pubblico rilevante (di cui alla lettera g) dell’articolo 9 GDPR e le lettere b) e
¢) della stessa disposizione, di un obbligo legale al quale & soggetto il titolare del trattamento (art. 6 par.
1 lett. C)
- limplementazione dei protocolli anti-contagio e di tutte le misure previste
Natura e modalita di raccolta dei dati |
Il conferimento dei dati personali & necessario per I'accesso ai locali. Tali dati, relativi alle finalita, vengono
raccolti da personale scolastico incaricato, allingresso dell'interessato presso i locali dellistituto (per locali si
intendono tutti i plessi dislocati territorialmente e di competenza dell’istituto stesso) tramite un modello di
autocertificazione e un registro degli ingressi. Il Titolare del trattamento & legittimato ad impedire I'accesso a chi
non intenda fornire i dati necessari e attenersi alle misure previste per I'accesso ai locali.

‘ Soggetti e Categorie destinatari dei dati e ambiti di Comunicazione/Diffusione ‘
| dati rilevati non sono diffusi o comunicati a terzi al di fuori delle specifiche previsioni normative (es. in caso di
richiesta da parte dell’Autorita sanitaria per la ricostruzione della filiera degli eventuali contatti stretti di un
soggetto risultato positivo al COVID-19).

‘ Conservazione dei dati ‘
| dati saranno trattati per il tempo strettamente necessario a perseguire le finalita di prevenzione dal contagio da
COVID-19 e conservati per un periodo non inferiore a 14 giorni e non oltre il termine dello stato d’emergenza
sanitaria o in base ad eventuali diverse disposizioni ministeriale. Una volta cessato lo stato di emergenza, qualsiasi
dato personale conservato ai sensi della presente informativa sara cancellato.

Diritti dell’Interessato
L’Interessato pud far valere i propri diritti nei confronti del Titolare del trattamento, chiedendo notizie sui dati
personali in relazione a: origine, raccolta, finalita, modalita, processo logico applicato e puo esercitare i diritti su:
accesso, rettifica, cancellazioni (oblio), limitazione. L’interessato che riscontra violazione del trattamento dei propri
dati puo proporre reclamo all’autorita di controllo. Il personale amministrativo di segreteria, € incaricato per fornire
all'lnteressato informazioni ed elementi documentali adeguati alle richieste avanzate e consentiti dalle norme.
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Modulo 110 | Responsabile di Trattamento Dati (RTD)
Regolamento UE 2016/679 (GDPR) — D.lgs 196/2003 (modificato dal D.lgs 101/2018)

Prot. N. del

Nomina RESPONSABILE del Trattamento Dati personali affidato ad esterni
ai sensi dell’art. 28 del Regolamento UE 2016/679

Il Titolare del trattamento dei dati personali: prof. Francesco Fiumara

P TROPEA
MINISTERO DELL'ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA _— g
ISTITUTO COMPRENSIVO “Don F. Mottola” di TROPEA e NG ot 'r':"”"[“’:""“’114':‘(’"“
Centro Territoriale per la Formazione e I'Istruzione degli Adulti O thural Orgarization . /Assockated Sch

nella persona del Dirigente Scolastico

visti

> il Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio, che nel presente documento sara citato
con il termine “GDPR?”;

> il D.lgs 196/2003 (modificato dal D.lgs 101/2018);

constatato che

> L’art. 29 del GDPR prevede il trattamento sotto I'autorita del titolare;

> L’art. 2-quaterdecies del D.lgs 196/2016 (modificato dal D.lgs 101/2018) prevede che il titolare puo attribuire a

persone fisiche espressamente designate compiti e funzioni connessi al trattamento dati, e individua le modalita piu
opportune per autorizzare al trattamento;

> L’art. 32 del GDPR prevede I'adozione di misure tecniche e organizzative adeguate a garantire un livello di
sicurezza adeguato al rischio;
> L’art. 28 del GDPR prevede la possibilita di affidare a terzi il trattamento per conto del titolare, ricorrendo a

responsabili che presentino sufficienti garanzie;

considerato che

> | trattamenti da parte di un responsabile sono disciplinati da un contratto o altro atto giuridico che lo vincoli al
titolare del trattamento e che definisca tutte le caratteristiche del trattamento (art. 28 del GDPR);

valutato che

> Il titolare del trattamento definisce le misure di sicurezza tecniche e organizzative e autorizza gli incaricati del
trattamento di dati personali;
> la designazione come responsabile esterno prevede una specifica autorizzazione a trattare dati personali, le

indicazioni sulle modalita del trattamento, le informazioni sul trattamento dati;
accertato che
> sono state definite specifiche attivita tecnico-professionali e che con contratti o atti giuridici sono state affidate in
gestione a soggetti esterni.
DETERMINA

di nominare quale Responsabile del Trattamento di Dati personali (RTD) in esterno il Sig.

Nominativo Responsabile esterno Codice fiscale Ditta di appartenenza
(Legale rappresentante)

per i seguenti trattamenti (possono essere tutti o in parte, in relazione alle finalita del trattamento e ai compiti affidati):
PERSONALE:

Dati comuni: dati identificativi (nominativo, codice fiscale, indirizzo mail)

Con la designazione a Responsabile del trattamento, si convalida la richiesta delle prestazioni tecniche e/o professionali
definite nell'apposito contratto o atto giuridico stipulato tra le parti, da considerare parte integrante del presente documento.

FINALITA’ DEL TRATTAMENTO

Erogazione di un corso di formazione a distanza che prevede 'associazione del nominativo di ciascun dipendente
a una password

INTERESSATI AL TRATTAMENTO
Categorie di interessati: alunni, familiari (o tutori/esercenti la patria potesta), personale a tempo determinato e
indeterminato, fornitori, ogni altra categoria i cui dati rientrano nell’ambito del trattamento effettuato dal RTD nominato.
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COMPITI E RESPONSABILITA’ DEL RTD (si applicano solo quelle compatibili con la finalita del trattamento)
Nel corso della fornitura dei Servizi e/o dei Prodotti al TITOLARE in conformita all’Accordo principale, il RTD dovra:

v

v

v

AN

AN

AN

trattare i dati personali per conto del TITOLARE secondo i termini del presente Documento e per le sole finalita
specificate;

presentare garanzie sufficienti alla messa in atto di misure tecniche e organizzative adeguate a soddisfare i
requisiti dell’accordo, ai sensi dell’art. 32 del GDPR;

tenendo conto dello stato dell'arte e dei costi di attuazione, nonché della natura, dell'oggetto, del contesto e delle
finalita del trattamento, come anche del rischio di varia probabilita e gravita per i diritti e le liberta delle persone
fisiche, mettere in atto misure tecniche e organizzative adeguate per garantire un livello di sicurezza adeguato al
rischio (pseudonimizzazione e cifratura dei dati personali, capacita di assicurare su base permanente la
riservatezza, l'integrita, la disponibilita e la resilienza dei sistemi e dei servizi di trattamento, capacita di ripristinare
tempestivamente la disponibilita e l'accesso dei dati personali del Titolare del Trattamento in caso di incidente
fisico o tecnico);

espletare le attivita nel pieno rispetto del Regolamento UE 2016/679, di cui dichiara di aver preso visione, nella
piena consapevolezza degli obblighi assunti e delle responsabilita che ne conseguono;

non trattare, trasferire, modificare, correggere o alterare i Dati personali del Titolare del Trattamento, né
comunicare a terzi se non in conformita alle istruzioni documentate del Titolare, a meno che il trattamento non
sia richiesto dallUE e/o dalle leggi dello Stato Membro a cui € soggetto il Responsabile e/o una qualsiasi
legislazione anche sovranazionale a cui € soggetto il Responsabile. Il RTD dovra, nella misura consentita da tali
leggi, informare il Titolare del Trattamento di tali requisiti legali prima di trattare i dati e attenersi alle istruzioni
dello stesso per ridurre al minimo |'ambito della comunicazione;

garantire che le persone autorizzate al trattamento si siano impegnate alla riservatezza o abbiano un obbligo
legale alla riservatezza, siano a conoscenza degli obblighi del Responsabile del Trattamento derivanti
dall’accordo principale;

assistere il titolare del trattamento con misure tecniche e organizzative adeguate, nella misura in cui cio sia
possibile, al fine di soddisfare I'obbligo del titolare di dare seguito alle richieste per I'esercizio dei diritti
dell'interessato;

assistere il titolare nel garantire il rispetto degli obblighi di cui agli artt. Da 32 a 36 del GDPR,;

su scelta del titolare, cancellare o restituire tutti i dati personali al termine della prestazione dei servizi relativi al
trattamento e cancellare le copie esistenti, salvo che sia prevista la conservazione dal diritto dell’'Unione o degli
Stati membiri;

mettere a disposizione del titolare tutte le informazioni necessarie per dimostrare il rispetto degli obblighi di cui
all'art. 28 del GDPR, contribuire e consentire le attivita di revisione e ispezione realizzate dal titolare o da un altro
soggetto da questi incaricato;

ricorrere a sub responsabili previa comunicazione scritta al titolare del trattamento, assicurandosi che gli altri
responsabili forniscano sufficienti garanzie per mettere in atto misure tecniche e organizzative appropriate in
modo tale che il Trattamento soddisfi i requisiti del GDPR e I'accordo tra le parti; su richiesta, il RTD dovra fornire
al Titolare una copia dei suoi accordi con altri eventuali sub Responsabili; rimanere pienamente responsabile nei
confronti del Titolare per qualsiasi mancanza da parte di ciascun altro Responsabile nell’adempiere ai propri
obblighi, in relazione al trattamento dei dati personali del Titolare;

qualora ricorra ad un sub responsabile, imporre su quest’ultimo, mediante contratto o altro atto giuridico, gli stessi
obblighi in materia di protezione dei dati contenuti nel contratto o atto tra il titolare e il responsabile “iniziale”;
quest’ultimo risponde direttamente per gli inadempimenti del sub responsabile;

assistere il Titolare implementando le misure tecniche e organizzative appropriate, se e quando possibile, per
consentire al Titolare di rispondere alle richieste degli interessati di esercitare i propri diritti come stabilito nel
GDPR, comunicare al Titolare eventuali richieste da parte degli interessati, collaborare con il Titolare per
consentirgli di adempiere agli obblighi connessi ai trattamenti oggetto dell’accordo;

tenere il registro di tutte le categorie di attivita relative al trattamento svolte per conto del titolare;

effettuare i soli trattamenti definiti nel contratto o atto giuridico stipulato tra le parti, da considerare parti integranti
del presente documento;

svolgere costante sorveglianza sull'operato dei propri incaricati finalizzata alla sicurezza e integrita delle banche
dati trattate;

adottare le dovute misure di sicurezza per la protezione dei dati ricevuti dalla scuola e trattati;

divulgare e comunicare i dati personali, acquisiti nello svolgimento dei propri compiti, al personale interno della
scuola di accertata identita e autorizzato, ai propri collaboratori autorizzati al trattamento e, per il perseguimento
delle finalita del trattamento, a conoscenza del Titolare, al minor numero di soggetti pubblici e privati possibile;
comunicare al Titolare I'elenco dei luoghi di trattamento e custodia dei dati affidati se il trattamento viene effettuato
nella sede del Responsabile esterno; tali indicazioni potranno essere fornite anche preventivamente sui
documenti inerenti il servizio e/o la fornitura e comunque prima di iniziare il trattamento;

inviare una notifica al Titolare del Trattamento senza indebito ritardo e, in ogni caso,
entro ventiquattro (24) ore dall’essere venuto a conoscenza o aver ragionevolmente sospettato di una violazione
dei dati personali. Il RTD fornira al Titolare le informazioni sufficienti per consentire allo stesso di adempiere a
qualsiasi obbligo di segnalare una violazione dei dati ai sensi delle leggi in materia.

La notifica deve:

- descrivere la natura della violazione, le categorie e il numero dei soggetti interessati, le categorie e il numero
di dati violati;
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- descrivere il rischio stimato e le probabili conseguenze della Violazione dei dati trattati per conti del titolare;

- descrivere le misure adottate per gestire la violazione dei dati.
In caso di violazione, il RTD deve:

- cooperare con il Titolare e intraprendere le misure ragionevoli per assistere nelle indagini, nella mitigazione
e risoluzione di ogni violazione;

- non informare terzi senza prima ottenere il consenso scritto del Titolare, salvo che lo richieda il diritto
dell'Unione o nazionale. In tal caso, il RTD dovra informare il Titolare del trattamento circa tale obbligo
giuridico, fornire una copia della notifica e considerare eventuali considerazioni del Titolare prima di notificare
la violazione dei dati personali.

v restituire una copia completa di tutti i dati al Titolare nel formato indicato dallo stesso, cancellare in modo sicuro
altre eventuali copie dei dati in suo possesso o di qualsiasi sub Responsabile autorizzato e, in ogni caso, fornire
una dichiarazione scritta al Titolare attestante il rispetto dell'art.28 punto g);

v' conservare i dati solo nella misura e per il periodo richiesto dalla legge dell'Unione o dello Stato Membro, e sempre
a condizione che garantisca la riservatezza di tutti i dati e il loro trattamento per scopi specifici connessi alla
finalita del trattamento;

¥v'non trattare e inviare dati in un Paese terzo e impedirlo ad eventuali sub responsabili, se non espressamente
autorizzati dal Titolare del trattamento e per specifiche finalita;

v" il RTD dovra mettere a disposizione del Titolare, su richiesta, tutte le informazioni necessarie per verificare il
rispetto degli obblighi di cui al presente articolo e facilitare le attivita di revisione e ispezione, realizzate dal Titolare
o da un altro soggetto da questi incaricato;

La presente nomina resta valida nei modi e per i tempi definiti nel contratto o atto giuridico tra le parti e qualsiasi violazione
alla presente nomina costituisce violazione al contratto tra le parti. Le disposizioni ed obblighi previsti nella presente nomina
si applicano compatibilmente alla tipologia e finalita del trattamento da parte del RTD nominato; eventuali obblighi non
applicabili non determinano inadempienza da parte del RTD né invalidano I'atto di nomina, che resta pienamente efficace
in tutte le altre parti.

Il RTD dichiara di essere informato che il titolare del trattamento, e i dipendenti autorizzati, trattano i dati personali per
I’esecuzione del contratto e/o per adempiere un obbligo legale al quale é soggetto il titolare (art. 6 GDPR). | dati
sono raccolti direttamente presso l'interessato, presso albi/elenchi di pubblico accesso e/o presso altri enti pubblici. Il
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INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE Al SENS
DELI’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017

Al lavoratore

Al Rappresentante del lavoratori per lasicurezza (RLYS)

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio
2017 n. 81)

AVVERTENZE GENERALI
Si informano i lavoratori ( ) degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio
2017 n. 81 edal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 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 atal fine consegna a lavoratore e al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi
generdi ei rischi specifici conness alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.
2. Il lavoratore e tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore
di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali
aziendali.
Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. L gs. 81/2008)
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni 0 omissioni, conformemente
allasuaformazione, aleistruzioni e a mezzi forniti dal datore di lavoro.
2. | lavoratori devono in particolare:
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi
previsti atutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e leistruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti,
a fini della protezione collettiva ed individuale;
C) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolos, i mezzi di
trasporto, nonchéi dispositivi di sicurezza;
d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi aloro disposizione;
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€) segnalare immediatamente al datore di lavoro, a dirigente o a preposto le deficienze dei mezzi e
dei dispositivi di cui ale lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuae condizione di pericolo di cui
vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibilita e fatto salvo I'obbligo di cui ala lettera f) per eliminare o ridurre le
situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia a rappresentante dei lavoratori per
lasicurezza;

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

g) non compiere di propriainiziativa operazioni 0 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 attivitain regime di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generdita del lavoratore
e l'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo gravaanchein capo ai lavoratori autonomi che
esercitano direttamente la propria attivita nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a
provvedervi per proprio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativain 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, a sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto ala formazione e
informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008.

Pertanto, di seguito, si procede alaanaliticainformazione, con specifico riferimento alle modalita di

lavoro per lo smart worker.

*kk kkk k%%

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART
WORKER

= Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte

dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione in

ambienti indoor e outdoor diversi daquelli di lavoro abituali.
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= Non adottare condotte che possano generarerischi per lapropriasalute e sicurezzao per quella
di terzi.

» Individuare, secondo le esigenze connesse dla prestazione stessa o dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I’esecuzione della prestazione lavorativa in smart
working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa.

= |n ogni caso, evitare luoghi, ambienti, Situazioni e circostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute e sicurezza o per quelladei terzi.

Di seguito, leindicazioni cheil lavoratore € tenuto ad osservare per prevenirei rischi per la salute e

sicurezza legati alo svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile.

*kk kkk k%%

CAPITOLO 1

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN
AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere D’attivita all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento
coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli
specifici della propria attivita svoltain luoghi chiusi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto,
soprattutto se si nota unadiminuzione di visibilita dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in locali
al chiuso dovuta alla maggiore luminosita ambientale.

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento.

Pertanto le attivita svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacel o
comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la
prestazione lavorativa, si raccomanda di:

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

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

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale /0 con presenzadi rifiuti;

- non svolgere I’attivita in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

- non svolgere I’attivitain aree con presenzadi sostanze combustibili 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, alergia, 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 alergeni pollinici, ecc.).

*kkk kkk k%%

CAPITOLO 2

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per
i locali privati in cui possono operarei lavoratori destinati asvolgereil lavoro agile.

Raccomandazioni generali per i locali:

- le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. soffitte,
seminterrati, rustici, box);

- adeguata disponibilita di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico,
termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe);
- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, 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.

Indicazioni per ’illuminazione naturale ed artificiale:

- sl raccomanda, soprattutto nel mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato
utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare 1’abbagliamento e limitare 1’esposizione diretta
aleradiazioni solari;

- l'illuminazione 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.

- & importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti €/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge 1’attivita lavorativa.

Indicazioni per ’aerazione naturale ed artificiale:

- e opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;
- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es.

lanuca, le gambe, ecc.);
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- gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma ¢ 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 allatemperatura esterna;

- evitare ’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in quanto

molto pericolosa per la salute umana.
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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
asvolgereil lavoro agile: notebook, tablet e smartphone.

I ndicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per 1’'uso
redatte dal fabbricante;

- leggere il manuale/istruzioni per I’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

- s raccomandadi utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili
(ad es. cavi di alimentazione con danni alla guainaisolante che rendano visibili i conduttori interni),
e di interromperne immediatamente 1’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore di
bruciato, provvedendo a spegnere 1’apparecchio e¢ disconnettere la spina dalla presa elettrica di
alimentazione (se connesse);

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i
cavi elettrici e laspinadi alimentazione;

- non collegare traloro dispositivi 0 accessori incompatibili;

- effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

- disporrei cavi di alimentazione in modo da minimizzareil pericolo di inciampo;

- spegnere le attrezzature una voltaterminati i lavori;

- controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando non

utilizzati, specialmente per lunghi periodi;
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- s raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e
raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso
di un loro anomalo riscal damento;

- inserire le spine del cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli alineati in prese a poli alineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo
se ben ancorata @ muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia
di un contatto certo ed ottimale;

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano dafonti di calore o di innesco, evitaredi pigiarei cavi

e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte che
serve per connettere I’attrezzatura al cavo di alimentazione);

- non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fa date;

- lo schermo dei dispositivi € redlizzato in vetro/cristallo e pud rompersi in caso di caduta 0 a seguito
di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare
di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovra essere usato fino a quando non
sara stato riparato;

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;

- in caso di fuoriuscitadi liquido dalle batterie/faccumulatori, va evitato il contatto del liquido con la
pelle o gli occhi; qualora s verificasse un contatto, |a parte colpita va sciacquata immediatamente
con abbondante acqua e va consultato un medico;

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

- e opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distoglierelavistadallo schermo e sgranchirsi

le gambe;

- € bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezzadi tablet e smartphone, tenendo presente lapossibilitadi aternare laposizione eretta
con quella seduta;

- primadi iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di

luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidios (come ad es. nel caso in cui

I’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto
un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non
adeguatamente schermata);

- in una situazione corretta lo schermo € posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una

distanzatale da evitare rifl e abbagliamenti;
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- i notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che 1’utilizzo di tali schermi
puo causare affaticamento visivo e pertanto:
= regolare laluminositaeil contrasto sullo schermo in modo ottimale;
= durantelalettura, distogliere spesso o sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, cosi
come s faquando s lavoranormalmente al computer fisso;
= in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, €
importante ingrandirei caratteri a schermo e utilizzare 1a funzione zoom per non affaticare gli
occhi;
= non lavorare mai a buio.

I ndicazioni per il lavoro con il notebook

In caso di attivita che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili e
opportuno I’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

- sistemareil notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell’attrezzatura
e un comodo appoggio degli avambracci;

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

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

- durante il lavoro con il notebook, |a schiena va mantenuta poggiata a sedile provvisto di supporto
per lazonalombare, evitando di piegarlain avanti;

- mantenere gli avambracci, i polsi ele mani alineati durante 1’uso della tastiera, evitando di piegare
o angolarei polsi;

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

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con atezza
sufficiente per permettere 1’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire
cambiamenti di posizione nonché 1’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, € permettere una
disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;

- I’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in posizione
seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;

- 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 oggetto di dimensioni opportune.
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In caso di uso su mezz di trasporto (treni/aerei/ navi) in gualita di passeggeri oin locali pubblici:

- epossibile lavorarein un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufficientemente
confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodita della seduta,
all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispetto a tavolino di appoggio;

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

- osservare le disposizioni impartite dal personal e viaggiante (autisti, controllori, personae di volo,
€cc.);

- nelle imbarcazioni il notebook é utilizzabile solo nei casi in cui siapossibile predisporre unaidonea
postazione di lavoro a chiuso e in assenzadi rollio/beccheggio della nave;

- se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per laricarica del dispositivi mobili a
disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normamente ancorata
al suo supporto parete;

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se s é
passeggeri.

| ndicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

| tablet sono idonel prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione,
mentre gli smartphone sono idonel essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura
di brevi documenti.

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomandadi:

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre s cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali
prediligendo I’utilizzo dell’auricolare;

- per prevenire I’affaticamento visivo, evitare attivita prolungate di lettura sullo smartphone;

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli dellamano e del pollice (stretching).

Indicazioni per ’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare I’auricolare durante le chiamate, evitando di tenereil volume su livelli elevati;

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui € vietato 1’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando puo
causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di
incendio/esplosione, ecc.);

- a fine di evitare potenziai interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore

dell’apparecchiatura.
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| dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

- non tenerei dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui ¢ installato
I’apparecchio acustico;

- evitare di usareil dispositivo in caso di sospettainterferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasse I’auricolare collegato al telefono/smartphone potrebbe
avere difficolta nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare I’auricolare se questo puod
mettere a rischio la propria e 1’altrui sicurezza.

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;

- durantelaguidausareil telefono cellulare/smartphone esclusivamente con 1’auricolare o in modalita
vivavoce;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se s viaggiain
qualitadi passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimita del dispositivo, dei
Suoi componenti 0 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.

*kk kkk k%%

CAPITOLO 4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI
ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
glettrici utilizzatori, dispositivi di connessione el ettrica temporanea.

| mpianto elettrico

A. Requisiti:

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 (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 acuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o
con coperchi danneggiati);
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3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite € non devono prodursi scintille, odori di
bruciato e/o fumo;

4) nel caso di utilizzo della rete eettrica in locali privati, € necessario conoscere 1’ubicazione del
guadro elettrico e la funzione degli interruttori in contenuti per poter disconnettere la rete
elettricain caso di emergenza;

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- ébuonanormache le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre
e accessibili;

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

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

Dispositivi di connessione gettrica temporanea

(prolunghe, adattatori, prese aricettivita multipla, avvolgicavo, ecc.).

A. Requisiti:

- 1 dispositivi di connessione el ettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta)
indicanti almeno latensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere)
e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);

- i dispositivi di connessione e ettrica 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 e/o odore di bruciato durante il
funzionamento.

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto a minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione piu vicini
eidone;

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e
dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati,
spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente
nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto certo;

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

- disporrei cavi di alimentazione €/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare
il pericolo di inciampo;
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- verificare sempre che la potenzaammissibile dei dispositivi di connessione el ettrica temporanea (ad
es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi
elettrici collegati (ad es. PC 300 Wett + stampante 1000 Watt);

- fare attenzione achei dispositivi di connessione el ettrica temporanea non risultino particolarmente
cadi duranteil loro funzionamento;

- srotolarei cavi il piu possibile o comunqgue disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie
libera per smaltireil calore prodotto duranteil loro impiego.

CAPITOLOS

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”
Indicazioni generali:

- identificareil luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere adisposizionei principali numeri telefonici
dei soccorsi nazionali elocali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettricaavistao a
fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassos) in quanto possibili focolai di
incendio edi rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi
d’aria per I’eliminazione dei gas combusti;

- rispettareil divieto di fumo laddove presente;

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

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

Comportamento per principio di incendio:

- mantenere lacama;

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

- avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel
caso si valuti I’impossibilita di agire, chiamare i soccors telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.),

fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;
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- 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 (acqual, coperte?, estintoris, ecc.);- non utilizzare
acqua per estinguere I’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima
di avere disattivato latensione dal quadro €l ettrico;

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

- se non ¢ possibile abbandonare 1’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la
porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la finestra
e segnalare la propria presenza.

Nel caso s svolga lavoro agile 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,
delladislocazione dei mezzi antincendio, del pulsanti di allarme, delle vie di esodo;

- visualizzarei numeri di emergenzainterni che sono in genereriportati sulle piantine a parete (addetti
lotta antincendio/emergenze/coordinatore per I’emergenza, ecc.);

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

- rispettareil divieto di fumo;

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

1E idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche.

2In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in
loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume comei pileei piumini) per soffocareil focolaio
(si impedisce I’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio puo essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es.
un coperchio o unapentola di acciaio rovesciata).

3ESTINTORI A POLVERE (ABC)

Sono idonel per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da
sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per 10 speghimento dei principi d’incendio di ogni sostanza anche in
presenza d’impianti elettrici in tensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO,)

Sono idonei alo speghimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anchein
presenza di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione dafreddo alle persone
e possihili rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale). Non sono
indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna 1’estintore a CO, risulta molto piu
pesante degli altri estintori apari quantitadi estinguente.

ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE

- sganciare 1’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra;

- rompereil sigillo ed estrarre la spinettadi sicurezza;

- impugnare il tubo erogatore o manichetta;

- con I’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura;

- dirigereil getto alla base delle fiamme premendo laleva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione;

- iniziare lo spegnimento delle fiamme pitl vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale.
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- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericol 0so, per

persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato.

*kkk kkk k%%

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenzain modo
puntuale del contenuto del medesimo e il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza di averne
condiviso pienamente il contenuto.

Data --/--/---

Firmadel Datore di Lavoro
Firmadel Lavoratore

Firma del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza - RLS
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Istituto Comprensivo Statale DON FRANCESCO MOTTOLA - C.F. 96012410799 C.M. VVIC82200D - AOO_VVIC82200D - AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

Modulo-MO03—Regolamento-UE 2016/679 (GDPR) —D.lgs-196/2003 (modificato-dal D-lgs-101/2018)
Titolare del trattamento dei dati personali: ALLEGATO 2
—_— o
MINISTERO DELL’ ISTRUZIONE, DELLUNIVERSITA’ E DELLA RICERCA _ g

I L C.DON MOTTOLA

ISTITUTO COMPRENSIVO “Don F. Mottola” di TROPEA Eaueat ) s e
Centro Territoriale per la Formazione e I’Istruzione degli Adulti s 3’.".“.'1.' 2l Organization - Associated S c

CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI IDENTIFICATIVI
ALUNNI MINORENNI
(Ai sensi degli artt. 6,7,9 del Regolamento UE 2016/679)

OGGETTO E FINALITA’

Il Titolare del trattamento chiede il consenso ai genitori/tutori del’alunno minorenne, al trattamento (comunicazione) dei propri dati identificativi ai
destinatari di seguito riportati:

- enti, associazioni, aziende per finalita di orientamento;

- compagnie di assicurazione con cui l'istituto abbia stipulato eventuali polizze;

- agenzie di viaggio e/o strutture alberghiere e/o enti gestori degli accessi ai musei, gallerie /o monumenti o fiere, in occasione di visite guidate e viaggi
di istruzione;

- compagnie teatrali o enti accreditati per la gestione di corsi anche di aggiornamento, in occasione di spettacoli e/o attivita ricreative che coinvolgano gli
allievi e/o il personale della scuola;

- enti, associazioni, federazioni coinvolte in eventi e attivita sportive e ludico/motorie a cui gli alunni prendano parte.

La comunicazione é funzionale alla fruizione da parte degli interessati dei servizi forniti dagli enti specificati (attivita di formazione, stage, partecipazione
ad eventi, attivita di orientamento, ecc...), in modalita online o in presenza.

1I/1 sottoscritto/i:

Genitore 1 Genitore 2
Cognome e home
Dell’'alunno minorenne:
Cognome e nome
Classe Plesso Anno scol.

— Acquisite le informazioni di cui all'informativa sul trattamento dati (art. 13 GDPR) (pubblicata integralmente sul sito web della scuola e/o reperibile
in segreteria e allegata in forma sintetica alla presente) di cui é stata presa visione;

— informato/i e consapevole/i di quanto specificato in oggetto;

—  consapevole/i che il trattamento ¢ effettuato dalla scuola nel’ambito delle sue attivita funzionali e per garantire gli interessi e i diritti dell'interessato;

—  consapevole che il mancato consenso determina I'impossibilita di fruire dei servizi/attivita erogati dai soggetti elencati in oggetto;

— informato/i del proprio diritto alla revoca del consenso (che non pregiudica la liceita del trattamento basata sul consenso precedentemente
espresso).

[l CONFERISCE [l NON CONFERISCE

il proprio consenso al trattamento (comunicazione) dei dati identificativi dell’alunno di cui sopra, nelle modalita e forme previste, funzionale
all'espletamento delle funzioni in oggetto, per tutelare gli interessi e garantire i diritti dell'interessato. Il/la sottoscritto/a, nel caso di impossibilita di
ottenere la firma congiunta di entrambi i genitori, consapevole delle conseguenze amministrative e penali per chi rilasci dichiarazioni non corrispondenti
a verita, ai sensi del DPR 445/2000, dichiara di aver effettuato la scelta in osservanza delle disposizioni sulla responsabilita genitoriale di cui agli artt.
316, 337 ter e 337 quater del codice civile, che richiedono il consenso di entrambi i genitori.

Informativa semplificata

L’interessato dichiara di essere informato che il titolare del trattamento, e i dipendenti autorizzati, trattano i dati personali per adempiere un obbligo
legale al quale é soggetto il titolare e/o per I'esecuzione dei propri compiti e/o perché I'interessato ha espresso il proprio consenso per una o
piu specifiche attivita (art. 6 GDPR). | dati sono raccolti direttamente presso l'interessato e/o presso altri enti pubblici. Il trattamento & effettuato
secondo i principi di liceita, correttezza e trasparenza nei confronti dell’interessato e trattati compatibilmente con le finalita del trattamento. | dati sono
adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalita ed eventuali loro comunicazioni sono effettuate dal titolare per i soli dati consentiti
e per le sole finalita istituzionali obbligatorie; sono conservati per il tempo necessario al conseguimento delle finalita per le quali sono trattati (art. 5
GDPR). L’interessato puo esercitare i propri diritti (artt. da 15 a 22 del GDPR) nelle modalita previste, direttamente presso il Titolare e i suoi uffici a cio
preposti. Il titolare adotta misure tecniche e organizzative adeguate a garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio (art.32 GDPR). Sul
sito web della scuola e/o presso gli uffici amministrativi & reperibile I'informativa integrale, di cui I'interessato pud prendere visione.

Data

Firma Genitore 1 Firma Genitore 2




