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Ministero dell'Istruzione e del Merito
ISTITUTO COMPRENSIVO DI VADO LIGURE
Via XXV Aprile, 6- 17047 VADO LIGURE (SV)
tel. 019880315 — fax 019 21 65073 svic810009@istruzione.it
codice fiscale: 92090220093 svic810009@pec.istruzione.if

CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO
VERBALE DI SOTTOSCRIZIONE
AS. 2025/2026

Il giorno 08/04/2026 alle ore 15,00 presso i locali della Direzione dell’Tstituto Comptensivo di Vado
Ligure, & stipulato il presente Contratto Collettivo Integrativo dell’Istituto Comprensivo di Vado Ligure.
Il contratto, corredato della Relazione tecnico-finanziaria det ID. S. G.A. e della Relazione illustrativa del
Dirigente, verra esaminato a breve dai Revisori dei conti per la certificazione di compatibiliti finanziaria
L’accordo e sottosctitto tra:

PARTE PUBBLICA
11 Ditigente Dott. Mauro Fetrrando

PARTE SINDACALE

Docente Roberta Stanco
RSU Docente Oriana Baglietto assente per malattia

y

Docente Anastasia Scotto

B presente la Direttrice dei Setvizi Generali e Amministrativi dell’Istituto, Sig. ra Monica Brignone

Gli incontri preparatori che hanno portato al presente documento finale sono iniziati il giorno
08/10/2025
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CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D'ISTITUTO
TITOLO PRIMO - DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 1- Campo di applicazione, decorrenza e durata

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale docente, ed ATA dell'istituzione scolastica Istituto
Comprensivo di Vado Ligure;

2.1l presente contratto dispiega i suoi effetti per gli anni scolastici 2025-26, 2026-27 e 2027-28, termo
restando che i criteri di ripartizione delle risorse possono essere negoziati con cadenza annuale.

3. 1l presente Contratto Integrativo ¢ finalizzato al conseguimento di risultati di qualita, efficacia ed
efficienza nell'erogazione del servizio scolastico mediante un'organizzazione del lavoro del personale
docente ed ATA dell'istituto basata sulla partecipazione e sulla valorizzazione delle competenze
professionali. L'accordo intende incrementare la qualita del servizio, sostenendo i processi innovativi in
atto e garantendo l'informazione pitt ampia ed il tispetto dei diritti di tutti i lavoratori dell'istituzione
scolastica.

4. 1l presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto
nell'arco di tempo che va dal 15 luglio al 31 agosto, resta temporanecamente in vigore, limitatamente alle
clausole effettivamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo. Si
procedera sempre alla stipula di un nuovo Contratto Integrativo di Istituto a seguito della stipula di un
nuovo Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro.

5. Le modifiche, anche parziali, del contratto satanno comunque possibili nel corso della validita, su
proposta di un contraente.

Art. 2- Interpretazione autentica

1. Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, la parte interessata inoltra
richiesta scritta all'altra parte, con l'indicazione delle clausole che ¢ necessario interpretare.

2. Le parti si incontrano entro i dieci giorni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per definite
consensualmente l'interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve concludere entro

quindici giorni.

3. Nel caso in cui si raggiunga l'accordo, questo ha efficacia retroattiva dall'inizio della vigenza
contrattuale.

Art. 3- Tempi, modalita e procedura di verifica di attuazione del contratto

1. La verifica dell’attuazioffe della contrattazione collettiva integrativa d'istituto ha luogo in occasione di
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una seduta a cio espressamente dedicata da tenersi entro l'ultimo giorno dell'anno scolastico di
riferimento.

TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
CAPO I- RELAZIONI SINDACALI

Art. 4-Obiettivi e strumenti
1. Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nelle seguenti attivita:
a. partecipazione, articolata in informazione e in confronto;
b. contrattazione integrativa, compresa I'interpretazione autentica.

2. In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti di loro
fiducia, senza oneti per ’Amministrazione.

Art. 5- Rapporti tra RSU e dirigente
1. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa al suo
interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ¢ ne comunica il nominativo al dirigente.
Qualora sia necessatio, il rappresentante puo essere designato anche allinterno del restante personale in
servizio; il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della RSU.

2. Entro quindici giorni dall’inizio dell’anno scolastico, la RSU comunica al dirigente le modalita di
esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cui ¢ titolare.

3. 1l dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell'informazione invitando i
componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di anticipo.

4. ’indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve indicare le materie su cui
verte incontro, nonché il luogo e I'ora dello stesso.

Art. 6 - Informazione

1. L'informazione ¢ disciplinata dall’art. 5 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2022-2024 al
quale si rinvia integralmente.

2. Costituiscono oggetto di informazione le seguenti materie, in accordo con le previsioni del CCNL
del comparto istruzione ¢ ricerca 2022-2024 indicate accanto ad ogni voce:

a. tutte le materie oggetto di contrattazione (art. 5 c. 4);

b. tutte le materie oggetto di confronto (art. 5 c. 4);

c. la proposta di formazione delle classi e degli organici (art. 11 c. 10 lett. b1);

d. i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei (art. 11 c. 10 lett. b2);

e. i dati relativi all'utilizzo delle risorse del fondo di cui all’art. 78 del CCNL 2019-2021 (Fondo per il
miglioramento dell’offerta formativa) precisando per ciascuna delle attivita retribuite, 'importo erogato,
il numero dei lavoratori coinvolti e fermo restando che, in ogni caso, non deve essere possibile associare
il compenso al nominativo,del lavoratore che lo ha percepito (art. 11 ¢. 10, lett. b3)

N W \
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3. 1l dirigente fornisce 'informazione alla parte sindacale mediante trasmissione di dati ed elementi
conoscitivi, mettendo a disposizione anche 'eventuale documentazione

Art. 7- Oggetto della contrattazione integrativa

1. La contrattazione collettiva integrativa d'istituto si svolge sulle materic previste dalle norme
contrattuali di livello superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative.

2. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non pud prevedere impegni di spesa supetiori ai
fondi a disposizione dell'istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali discordanti non sono efficaci e
danno luogo all'applicazione della clausola di salvaguardia e pia in generale all'art. 48, comma 3 del
d.lgs. 165/2001.

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
CCNL del comparto istruzione e ticerca 2022-2024 indicate accanto ad ogni voce:

- i criteri generali per gli interventi rivolti alla prevenzione ed alla sicurezza nei luoghi di lavoro (art. 11,
c. 4, lett. cl);

- i eriteri per la ripartizione delle risorse del fondo per il miglioramento dellofferta formativa ¢ pet la
determinazione dei compensi (att. 11, c. 4, lett. ¢2);

- i criteri per lattribuzione di compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.Igs. n. 165 del
2001 al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative alla formazione
scuola-lavoro e di tutte le risorse relative ai progetti nazionali e comunitari eventualmente destinate alla
remunetazione del personale (att. 11, c. 4, lett. c3);

- i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale, ivi
compresi quelli riconosciuti al personale dall’art. 1, comma 249 della legge n. 160 del 2019 (art. 11, c. 4,
lett. c4);

- i criteri per lutilizzo dei permessi sindacali ai sensi dell’art. 10 del CCNQ 4/12/2017 ¢ s.m.i. (art. 11,
c. 4, lett. ¢5);

- i criteri per individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il personale
ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (art. 11, c. 4,
lett. ¢6);

- i criteri generali di ripartizione delle tisorse per la formazione del personale nel rispetto degli obiettivi
¢ delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei docenti (art. 11, c. 4,
lett. c7);

- i criteri generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di
servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa ¢ vita familiare (diritto alla
disconnessione) (art. 11, c. 4, lett. c8);

- i riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi di
informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica (art. 11, c. 4, lett.
c9);

- il personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali relativi alla vigilanza agli ingressi alla scuola e ad
altre attivita indifferibili coincidenti con I'assemblea sindacale (art. 11, c. 4, lett. c10);

- i criteri di priorita per Paccesso al lavoro agile e al lavoro da remoto e i casi in cui ¢ possibile estendere
il numero delle giornate di pyéstazione rese in modalita agile e da remoto (art. 11, c. 4, lett. c11).
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Art, 8- Confronto
1. 1l confronto ¢ disciplinato dall’art. 6 del CCNL del compatto istruzione e ricerca 2022-2024 al quale
si rinvia integralmente.

2. Costituiscono oggetto di confronto le seguenti matetie, in accordo con le previsioni del CCNL del
comparto istruzione e ricerca 2022-2024 indicate accanto ad ogni voce:

- Particolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
Iindividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo per il
miglioramento dell'offerta formativa (art. 11, c. 9, lett. b1);

- 1 criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’intetno dell’istituzione scolastica del
personale docente, educativo ed ATA (art. 11, ¢. 9, lett. b2);

- i criteri per la fruizione dei permessi per I'aggiornamento (art. 11, c. 9, lett. b3);

- la promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessete organizzativo e individuazione
delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out (art. 11, c. 9, lett.
b4);

- i criteri generali delle modalita attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto (art. 11, . 9, lett. b5);

- i criteri per il conferimento degli incarichi al personale ATA (att. 11, ¢. 9, lett. b6).

CAPO II - DIRITTI SINDACALI
Art. 9-Attivita sindacale
1. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di un account di posta interna e
di una bacheca sindacale, situata nel plesso sede degli Uffici e utilizzano il sistema di posta interna per

diffondere documenti relativi all'attivita sindacale della cui affissione/condivisione sono responsabili.

2. Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma 1 deve essere chiaramente firmato dalla
persona che lo affigge, ai fini dell'assunzione della responsabilita legale.

3. La RSU e le OO.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per la propria attivita sindacale un
locale situato in via XXV Aprile n. 6, concordando con il dirigente le modalita per la gestione, il

controllo e la pulizia del locale.

4. 11 dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le notizie di
natura sindacale provenienti dall'esterno.

Art. 10- Assemblea in orario di lavoro

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali ¢ disciplinato dal CCNL del compatto istruzione e ricerca
vigente, cui si rinvia integralmente.

2. La richiesta di assemblea da parte di uno o piu soggetti sindacali (RSU e OQO.SS. rappresentative)
deve essere inoltrata al dirigente con almeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il dirigente
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informa gli altri soggetd sindacali presenti nella scuola, che possono entro due giorni a loro volta
richiedere l'assemblea per la stessa data ed ora.

3. Nella richiesta di assemblea vanno specificati l'ordine del giorno, la data, l'ora di inizio e di fine,
l'eventuale intervento di persone esterne alla scuola.

4. L'indizione dell'assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; I'adesione va espressa con
almeno due giorni di anticipo tramite la modulistica all'uopo presente sul gestionale del personale, in
modo da poter avvisare le famiglic in caso di interruzione delle lezioni. La mancata comunicazione
implica la rinuncia a partecipare e 'obbligo di rispettare il normale orario di lavoro.

5. 11 personale che partecipa all'assemblea deve riprendere il lavoro alla scadenza prevista nella classe o
nel settore di competenza.

6. Qualora non si dia luogo all'interruzione delle lezioni e I'assemblea riguardi anche il personale ATA,
va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell'ingresso e il funzionamento del centralino telefonico,
nonché dello svuotamento dei cestini e dellinvio/ricezione di comunicazioni avente carattere di
urgenza, per cui n. 1 unitd di personale ausiliario per edificio e n. 1 unita di personale amministrativo
saranno in ogni caso addette a tali attivitd. La scelta del personale che deve assicurare i servizi minimi
essenziali viene effettuata dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo conto della
disponibilita degli interessati e, se non sufficiente, del criterio della rotazione secondo l'ordine
alfabetico.

Art. 11- Permessi retribuiti e non retribuiti

1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pati a 25 minuti ¢ 30 secondi per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. All'inizio dell'anno scolastico, il
dirigente provvede al calcolo del monte ore spettante ed alla relativa comunicazione alla RSU.

2. 1 permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione
dirigente con almeno due giorni di anticipo.

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni I'anno,
pet partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale. La comunicazione per la
fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima dall'organizzazione sindacale al dirigente.

] ] g

Art. 12 - Referendum
1. Prima della stipula del Contratto Integrativo d'istituto, la RSU puo indire il referendum tra tutti i
dipendenti della istituzione scolastica.

2. Le modalita per l'effettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare svolgimento
del servizio, sono definite dalla RSU.
II dirigente assicura il necessarig supporto materiale ed organizzativo.

7N 7
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Art. 13- Servizi essenziali da garantire in caso di sciopero

1. II lavoratore che intende partecipare ad uno sciopero fornisce, ai sensi dell’art. 3, comma 4

dell’“Accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici essenziali e sulle procedure di

raffreddamento e conciliazione in caso di sciopero” del 2 dicembre 2020, dichiarazione di

intendere partecipare, non voler partecipare ovvero di non aver ancora maturato alcuna decisione

al riguardo.

2. In applicazione dell’art. 3, comma 2 del succitato Accordo, I’individuazione del numero dei

lavoratori interessati a garantire tali servizi ed i criteri di individuazione dei medesimi, tra i quali

dovra privilegiarsi la volontarieta degli stessi e, in subordine, il criterio di rotazione, sono definiti

nell’apposito protocollo di Intesa Dirigente/O0.SS. rappresentative.

3. 1 servizi minimi da garantire durante gli scioperi sono contenuti nell’allegato al CCNL
1998/2001 sottoscritto il 29/05/1999 in attuazione della L. 146/90 e della L.83/2000. Il personale
ATA dovra garantire il servizio solo in presenza di particolari e specifiche situazioni quali:

Attivita Contingenti di personale Servizi essenziali

Scrutini ¢ wvalutazioni | Nr. 1 Assistente Amm.vo - Nr.1 | Attivitd di natura amministrativa

finali Collaboratori Scolastici
Apertura e chiusura Istituto, vigilanza

ingresso e servizi ai piani

Esami di  qualifica | Nr. 1 Assistentt Amm.vi - Nr. 1 | Attivita di natura amministrativa

Hsami di Stato Collaboratoti Scolastici
Supporto tecnico alle prove di esame
Apertura e chiusura Istituto, vigilanza
ingresso e servizi ai piani

Mensa (ove il servizio | Nr. 1 Collaboratoti Scolastici Vigilanza sui minori durante il servizio

sia stato mantenuto) di mensa

7
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Vigilanza impianti ed | Nr. 1 Collaboratori Scolastici Supporto tecnico all’area interessata
apparecchiature
laddove linterruzione Attivita connesse

comporti danni

Pagamento degli | Dsga Responsabile  del servizio  Attivita
stipendi al personale amministrative Attivita connesse

con contratto  di e/o
lavoro a tempo ; . i )
i Nr. 1 Assistenti Amministrativi
determinato nel caso
in cui lo svolgimento | \jp 1 Collaboratori Scolastici
di azioni di sciopero
coincida con eventuali

termini

Il Personale Docente dovra garantire, anche in caso di sciopero, le seguenti prestazioni: lo svolgimento

degli esami, degli scrutini finali ¢ degli esami di idoneita.

TITOLO TERZO - PRESTAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONALE DOCENTE E ATA
Art. 14- Criteri per l'attribuzione e la determinazione di compensi accessori

1. T criteri per l'attribuzione e la determinazione di compensi accessori al personale docente, educativo
ed ATA, delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari, eventualmente destinate alla
remunerazione del personale sono i seguenti:

a) Per l'attribuzione, i titoli ¢ la professionalita, anche con riferimento alle esperienze precedenti;

b) Per la determinazione si fard riferimento ad un importo fotfettario sulla base dell'impegno
prevedibile e tenuto conto, pet i docenti, della possibilita di destinare alcune ore a completamento del
proprio oratio cattedra per lo svolgimento di alcune attivita. La complessita di un'istituzione organizzata
su piu sedi, indirizzi e tempi di erogazione dell'attivita didattica sara tenuta in speciale considerazione
per un adeguato triconoscimento, soprattutto delle posizioni organizzative che assicurano la sostituzione

del DS e il presidio dei plessi.

2. Le prestazioni aggiuntive devogo essere oggetto di formale incarico.




SVIC810009 - A7151EA - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004407 - 08/04/2026 - 11.10 - U

Ministero dell'lstruzione e del Merito
ISTITUTO COMPRENSIVO DI VADO LIGURE
Via XXV Aprile, 6- 17047 VADO LIGURE (SV)
tel. 019880315 — fax 0192165073 svic810009@istruzione.it

codlce fiscale: 92090220093 svic810009@pec.istruzione.it

TITOLO QUARTO - DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE DOCENTE E
ATA

Art. 15- Criteri per l'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita
per il personale ATA

1. Per l'individuazione delle fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il personale
ATA al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare ¢ necessario che
si verifichino entrambe le seguenti condizioni:

- le unita di personale ATA interessate ne facciano formale richiesta debitamente motivata;

- la richiesta sia compatibile con la garanzia della continuita e della qualita dei servizi.

2. I criteri per individuare le gia menzionate fasce temporali sono i seguenti:

A) Torario di entrata non potra essere in nessun caso antecedente 7.30 per il personale ATA, né
successivo all'orario di inizio delle lezioni per il personale assegnato al primo turno della giornata, salvo
specifiche esigenze;

B) A.A. per motivi di sicurezza non potranno accedere all'Istituto prima dei c.s. fatte salve le eccezioni
debitamente autorizzate di volta in volta dal Dirigente Scolastico;

C) l'orario di uscita non potra essere precedente alla mezz'ora successiva all'orario di conclusione delle
lezioni.

Art. 16 Orario di lavoro del personale ATA

LDorario di lavoro del personale Ata ¢ articolato su 5 giornate lavorative da lunedi a venerdi con
copertura pomeridiana, per un totale di 36 ore settimanali di servizio. In caso di apertura straordinaria al
sabato, le ore di lavoro prestate saranno considerate aggiuntive rispetto al normale orario scttimanale,
da recuperare a titolo di riposo compensativo nei giorni di sospensione delle attivita didattiche o da
retribuire a carico del FIS, compatibilmente con le risorse disponibili e contrattate.

Art. 17- Criteri generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in oratio diverso
da quello di servizio

Le comunicazioni di servizio (avvisi, circolari, ecc.) vengono pubblicate sul registro elettronico nella
bacheca e/o sul sito istituzionale entro le ore 19.00 del giorno precedente a quello al quale la
comunicazione si riferisce; con la stessa tempistica le comunicazioni possono eventualmente essere
inoltrate al personale tramite la posta elettronica di servizio, attivata dall'Istituto e messa a disposizione
del personale, oppure altra posta elettronica comunicata e autorizzata all'uso dal personale stesso o pet
vie brevi.

Ia lettura di citcolari/otrdini di servizio deve avvenire entro le ore 07:30 del primo giorno utile; entro le
ore 07:00 per i Collaboratori Scolastici addetti al primo turno di servizio,

I fatta salva la possibiliti per I'Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite qualunque
supporto, oltre gli orari indicati in caso di urgenza indifferibile.

Le figure addette alla sicurezza dell'Istituto, RSPP, ASPP, docenti collaboratori del Dirigente, DSGA in
quanto preposto ed eventualnjente suo sostituto, referente del sito, garantiscono la reperibilita in caso di
emergenze legate alla sicurezfa.

LY
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In particolari situazioni di urgenza e al fine di assicurare la continuiti del servizio e il rispetto di
scadenze e adempimenti indifferibili, l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche da parte del personale
Amministrativo o Tecnico per operare in remoto potra essere oggetto di specifico incarico, riconosciuto
quale servizio e conteggiato a recupero. Compatibilmente con la normativa vigente potranno essere
previste forme di SW (v. Informativa dedicata).

Art. 18- Riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e
dei processi di informatizzazione

1. Le innovazioni tecnologiche e i processi di informatizzazione che caratterizzano la prestazione di
lavoro del personale docente e ATA sono accompagnati da specifico addestramento del personale
interessato. Tale addestramento va inteso come arricchimento della professionalita del personale

docente e ATA.

Art. 19- Personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali

1. Durante le assemblee sindacali, ¢ individuato, qualora necessatio in relazione al personale che intende
pattecipare all'assemblea, un collaboratore scolastico per ciascun plesso aperto nonché un assistente
amministrativo per assicurare la vigilanza agli ingressi ¢ la ricezione delle comunicazioni.

2. L'individuazione ¢ effettuata nel rispetto di un criterio di rotazione per ogni assemblea.

TITOLO QUINTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
CAPO I - NORME GENERALI

Art. 20- Fondi finalizzati

1. I fondi finalizzati a specifiche attivita possono essere impegnati solo per esse, a meno che non sia
esplicitamente previsto che eventuali risparmi possano essere utilizzati per altri fini

2. Le risorse assegnate all'istituto per i progetti in corso extra FIS (PNRR, Piano estate, Agenda Nord)
ed altri eventualmente attivati in corso d'anno saranno distribuite sulla base degli importi previsti nei
rispettivi progetti.

3. Ulteriori risorse ad oggi non quantificabili ma riconducibili alle categorie sopra indicate andranno a
integrare le voci del precedente comma.

CAPO II - UTILIZZAZIONE DEL SALARIO ACCESSORIO
Art. 21- Finalizzazione del salario accessorio
1. Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del Fondo per il salario accessorio devono essere
finalizzate a retribuire funzioni ed attivita che incrementino la produttivita e l'efficienza dell'istituzione

scolastica, riconoscendo l'impegno individuale e i risultati conseguiti.

2. Di seguito la tabella con il cafcolo del fondo MOF 2025-2026:
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ALLEGATO A: CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA DI ISTITUTO RELATIVA AL FONDO
PER IL MIGLIORAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA A.S. 2025/2026

Con nota prot. 10311 del 30 settembre 2025 ¢ stata comunicata 1’assegnazione delle risorse finanziarie
afferenti gli istituti contrattuali che compongono il Fondo per il miglioramento dell’offerta formativa:

(tutti gli importi sono da considerarsi lordo dipendente)

a. Fondo dell'lstituzione scolastica: € 36.266,87
b. Funzioni strumentali all’offerta formativa: € 3.378,51
c. Incarichi specifici del personale ata: € 2.522,83
d. Ore eccedenti docenti e ata: € 1.926,87
e.  Ore attivitad sportiva: € 707,50
f.  Valorizz. Pers.Scolastico: € 8.199,89
TOTALE RISORSE A.S. 2025/2026 € 53.002,47

- Con nota prot. n. 27144 del 18 novembre 2025 in seguito alla sottoscrizione del CCNI ¢ stata comunicata
I’assegnazione di ulteriori risorse destinate alla remunerazione accessoria del personale ATA ed incarichi
afferenti ai compiti legati all’assistenza agli alunni ¢ al primo soccorso pari a € 152,66 ¥

- Con nota prot. n.45503 del 06 dicembre 2025 in seguito alla sottoscrizione del CCNI ¢ stata comunicata
I’assegnazione di ulteriori risorse disponibili per la retribuzione accessoria paria € 2.721,11 cosi ripartite:

incarichi specifici del personale ATA € 132,46
incarichi specifici per I’assistenza agli alunni disabili € 402,25
indennita di direzione parte variabile DSGA per il periodo 01/1/2024 —31/08/2024 € 317,00
indennita di direzione parte fissa DSGA per il periodo 01/01/2022 —31/08/2024 € 976,60
ore eccedenti ’orario settimanale d’obbligo in sostituzione di colleghi assenti €471,45
funzioni strumentali € 124,73
indennita di direzione parte variabile DSGA per I’a.s. 2025/26 € 296,62

- Con nota prot. n. 51393 del 06 dicembre 2025 in seguito alla sottoscrizione del CCNI € stata comunicata
I’assegnazione di risorse finalizzate a remunerare il maggior impegno al personale ATA per la gestione
delle pratiche pensionistiche a g 2024/2025 €770.35 ,)

RN
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TOTALE RISORSE DOPO NUOVE ASSEGNAZIONI

a. Fondo dell'Istituzione scolastica, al netto di: € 36.266,87

€ 976,60 indennita di direzione parte fissa
DSGA per il periodo 01/01/2022 — 31/08/2024
€ 317,00 indennita di direzione parte variabile
DSGA per il periodo 01/1/2024 — 31/08/2024
€ 296,62 indennita di direzione parte variabile
DSGA per I’a.s. 2025/26

b.  Funzioni strumentali all’offerta formativa: € 3.503,24
¢. Incarichi specifici del personale ATA: € 3.057,54
d.  Ore eccedenti docenti e ATA: € 2.39832
e.  Ore attivita sportiva: € 707,50
f.  Valorizzazione Pers.Scolastico; € 8.199,89
TOTALE RISORSE A.S, 2025/2026 DOPO NUOVE ASSEGNAZIONI € 55.723,28
ECONOMIE
- Economie ore eccedenti anno precedente € 3.225,27
- Economie FIS anno precedente docenti ¢ ata € 850,43
- Economie FIS anno precedente educazione fisica € 697,33
TOTALE ECONOMIE € 4.620,37 (%)

(*) al netto di € 152,66 da destinare al personale ATA come incarichi
specifici prot. n. 27144 del 18 novembre 2025

L’ipotesi di contrattazione ¢ stata redatta tenendo conto che:

1) Pimporto delle suddette economie, pari a € 4.620,37, confluisca per intero nel FIS per I’a.s. 2025/2026,
per essere ripartito tra il personale docente (67%) ¢ il personale ATA (33%);

2) Plimporto di € 1.854,97 destinato a remunerare la formazione docenti obbligatoria oltre le 40+40 ore,
confluisca per intero nel FIS per I’a.s. 2025/2026, per essere ripartito tra if personale docente (67%) ¢ il
personale ATA (33%).

57)37/%7
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UTILIZZAZIONE DEL SALARIO ACCESSORIO

Finalizzazione delle risorse del salario accessorio

Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a retribuire funzioni
ed attivita che incrementino la produttivita e ’efficienza dell’istituzione scolastica, riconoscendo
I’impegno individuale ¢ i risultati conseguiti.

Suddivisione del Fondo dell’istituzione scolastica

Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica sono suddivise tra le componenti professionali presenti
nell’istituzione scolastica sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attivita
curricolari ed extracurricolari previste dal POTF, nonché dal Piano annuale delle attivita del personale
ATA.

A tal fine, le risorse sono assegnate per il 67% al personale docente e per il 33% personale ATA, previa
decurtazione dell’indennita di direzione del D.S.G.A parte variabile, paria € 3.364,12, e della quota della
sostituzione di 30 gg., pari a € 398,40, per un totale di € 3.762,52.

Pertanto, la quota contrattabile (FIS + valorizzazione + totale economie — ind. DSGA) risulta essere:

€36.266,87 + 8.199,89 + €4.620,37 =€49.087,13 - € 3.762,52 = € 45.324,61

Quota spettante al personale docente (67%) : € 30.367,49 (lordo dipendente)

Quota spettante al personale ATA (33%) : € 14.957,12 (lordo dipendente)

Eventuali somme, impegnate ma non utilizzate, verranno ricontrattate con le R.S.U.

7 \7/{7
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INCARICHI PERSONALE DOCENTE

Funzione N. Docenti | Compenso Unitario [Compenso Totale|
¢ |Collaboratore Ds 1700
~ |Collaboratore Ds 1000
Coordinatore scuola infanzia 0
Referente scuola primaria 700
Referente plesso scuola sec, 1° grado 1000
Referente plesso scuola primaria Vado Don Peluffo 1225
Referente plesso scuola primaria Valle 663
Referente plesso scuola primaria 8. Ermete 615
Referente plesso scuola primaria Bergeggi 565
Referents plesso scuola infanzia Vado 965
Referente plesso scuola infanzia Bergeggi 350
Coordinatori scuola sec. 1° grado 11 500 5500
Coordinatori scuola primaria 15 475 7125
Coordinatori consiglio intersezione scuola infanzia 2 300 600
Coordinatori di dipartimento 4 161 644
Animatore digitale 750
Referente Invalsi 3 140 420
Referente registro elettronico scuola
infanzia/primaria 200
Referente registro elettronico scuola sec.1® grado 100
Referente alunni BES e DSA 2 472,5 945
Referente accoglienza alunni stranieri 2 250 500
Referente formazione docenti 2 160 320
Referente prevenzione bullismo e cyberbullismo 200
Referente DAE 105
Referente educazione alla salute 150
Referente attivitd sportive e motorie 2 150 300
Referente tirocinio 150
Referente orario scuola sec. 1° grado 400
Referente organizzazione gite scuola sec. 1°grado 2 125 250
Referente gestione sito web e pagina FB 100
Verbalista collegi docenti unitari 250
Verbalista collegi docenti scuola sec.1°grado 100
Verbalista collegi docenti scuola primaria 100
Verbalista collegi docenti scuola infanzia 100
Verbalista consiglio di istituto 250
Mobility manager e referente educazione stradale 0
Referente legalitd e Associazione Libera 0
Referente educazione civica 0
Referente affido e adozione 0
Referente prevenzione uso sostanze stupefacenti 2 0 0
Referente didattica della Shoah ]
Referente laboratorio di scienze scuola sec.1° grado 0
Preposti alla sicurezza 11 150 1650
Team antibullismo 3 125 375
Commissione accoglienza alunni stranieri 3 0 0
Team innovazione digitale 3 0 0
Nucleo interne di valutazione (NIV) 3 0 0

@9//7
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Gruppo di lavoro per l'inclusione (GLI)

Comitato di valutazione dei docenti

Organo di garanzia

Commissione elettorale

Team per la prevenzione della dispersione scolastica

(D [ (W [

oo e (e e

o OO |o o

Totale

30.367

Funzioni Strumentali

Nel corrente anno scolastico, 2025/2026, sono state individuate le seguenti aree di lavoro affidate alle

funzioni strumentali:

1. Area 1 PTOF

2. Area 2 Orientamento scolastico in entrata e in uscita e miglioramento scolastico

3. Area 3 Supporto ad alunni con bisogni educativi speciali e alla dimensione inclusiva dell’istituto

Somma a disposizione: € 3.503,25

Area della Funzione N. Docenti ConTpelrso Compenso
Unitario Totale

AREA 1 PTOF 1 1167,75 1167,75

AREA 2 ORIENTAMENTO IN ENTRATA E IN 2 583 87 1167.74

USCITA E MIGLIORAMENTO SCOLASTICO ’ ’

AREA 3 SUPPORTO AD ALUNNI CON BISOGNI

EDUCATIVI SPECIALI E ALLA DIMENSIONE 3 389,25 1167,75

INCLUSIVA DELLISTITUTO

TOTALE 3503,24

ATTIVITA’ COMPLEMENTARE EDUCAZIONE FISICA:
o orario attivitd Gruppo Sportivo Studentesco

A rendicontazione in base a impe

Y

€ 707,50
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INCARICHI PERSONALE ATA
Incarichi specifici

Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di cui all’art.
47, comma 1, lettera b) del CCNL da attivare nella istituzione scolastica.

Gli incarichi specifici € 3.210,20 sono destinati ai collaboratori scolastici:

17 COLLABORATORI Assistenza alunni e primo soccorso €2.910,20
SCOLASTICI

COLLABORATORI Collaborazione con docenti per € 300,00
RCOLas LICLELES] distribuzione frutta

ADERENTI PROGETTO

FRUTTA NELLE SCUOLE

PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO INTENSIFICAZIONE COMPLESSITA’ ISTITUTO

AREA TIPOLOGIA DI INCARICO QUOTA

AREA PERSONALE Gestione personale neo-immesso/gestione €2.000
GPS/ gestione convalide
punteggi/ricostruzione di carriera

AREA ALUNNI Gestione registro elettronico Invalsi; €2.800
Collaborazione gestione organico

AREA CONTABILE Gite scolastiche; Elaborazione avvisi di € 1.500
pagamento; Elaborazione avvisi di selezione;
progetti; Sostituzione collaboratori scolastici;
Elaborazione cartellini

AREA AFFARI GENERALI Sicurezza, Privacy, organi collegiali, €957,12
convalide punteggio, rapporti con
E PERSONALE Comune/Enti del territorio
AFFARI GENERALI Rapporti con Comuni/Enti del territorio € 200
PROTOCOLLO E ARCHIVIO
(18 H)
€ 7.457,12
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PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

INTENSIFICAZIONE FLESSIBILITA’ COMPLESSITA’ ISTITUTO

PETERLIN

€ 500,00

€ 400,00

€ 400,00

€ 500,00

€ 300,00

€ 350,00
DON PELUFFO

€ 500,00

€ 450,00

€ 450,00
PRIMARIA VALLE

€ 600,00
PRIMARIA S. ERMETE

€ 600,00
PRIMARIA BERGEGGI

€ 350,00
INFANZIA BERGEGGI

€ 350,00
INFANZIA VADO LIGURE

€ 500,00

€ 400,00

€ 450,00

€ 400,00
TOTALE P € 7.500,00

AN, /é/\& p
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REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL LAVORO AGILE DEL PERSONALE
TECNICO E AMMINISTRATIVO AI SENSI DELL’ART. 11, lettera c¢11) DEL CCNL 2022-
2024 DEL 23/12/2025 E DELLA LEGGE 81/2017

Art. 1 — Oggetto

1.

Il presente Regolamento individua i principi e gli elementi di carattere generale della

disciplina inerente allo svolgimento del “Lavoro agile” da parte del personale ATA dell’Istituto
Comprensivo di Vado Ligure nel rispetto delle disposizioni di cui:

e al decreto legislativo 30 marzo 2001, n.165, recante “Norme generali sull ‘ordinamento del

lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche” e s.m.i.;

al decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, recante “Aifuazione della legge 4 marzo
2009, n. 15, in materia di oftimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di
efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni” € s.m.i.;

al decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 80, recante “Misure per la conciliazione delle
esigenze di cura, di vita e di lavoro”, in attuazione dell’articolo 1, commi 8 e 9, della legge
10 dicembre 2014, n. 183;

alla legge 22 maggio 2017, n. 81, in particolare I’articolo 18, ¢ seguenti;

alla Direttiva del Dipartimento della Funzione Pubblica n. 3 del 2017 in materia di lavoro
agile;

alla Direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri — Ministero per la

Pubblica amministrazione del 29.12.2023;

al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del personale del comparto Istruzione e ricerca
periodo 2022-2024, sottoscritto il 23/12/2025

Art. 2 — Definizione ed obiettivi

1.

Ai fini del presente Regolamento si intende per:

a)"Lavoro agile" o “Smart Working”: una modalita di esecuzione della prestazione
lavorativa per processi e attivita di lavoro, previamente individuati dalle amministrazioni,
per i quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e tecnologici per operare con tale
modalitd. Esso & finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e
I’innovazione organizzativa garantendo, al contempo, I’equilibrio tra tempi di vita e di
lavoro nonché una mopilita sul territorio pit sostenibile;
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b) attivita espletabili in modalita "smart" o "agile": attivitd che non necessitano di una
costante permanenza nella sede di lavoro e che, pertanto, possono essere svolte anche al di
fuori di essa mediante I’utilizzo di strumenti informatici;

¢) "Amministrazione": Istituto Comprensivo di Vado Ligure;

d)"strumenti di lavoro agile": dotazione informatica necessaria per l'esecuzione
della prestazione lavorativa al di fuori dell’abituale sede di lavoro;

e)“smart worker”: dipendente che espleta |’attivita lavorativa in modalita agile;
f)"sede di lavoro™: la sede abituale di servizio del dipendente ove lo stesso espleta

ordinariamente la sua attivita lavorativa.

2.1l lavoro agile persegue i seguenti obiettivi:
e miglioramento dei servizi pubblici e innovazione organizzativa;

e cquilibrio tra tempi di vita e di lavoro nonché una mobilita sul territorio pit
sostenibile.
3.La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all’interno dei locali della sede dell’ufficio al
quale il dipendente & assegnato e in parte all’esterno di questi. Considerata la tipologia di attivita
svolta negli uffici amministrativi ¢ la necessita di assicurare costantemente la protezione dei dati
trattati, il lavoratore concorda con I’amministrazione il luogo ove ¢ possibile svolgere I attivita.

4.In ogni caso nella scelta del luogo di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il
dipendente ¢ tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la sussistenza delle
condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore nonché la piena operativita della
dotazione informatica ed ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessaric ¢ idonee a garantire
la pit assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso dell’amministrazione che
vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal fine I’amministrazione consegna al lavoratore una
specifica informativa in materia ai sensi dell’art. 22 della legge n. 81 del 2017.

Art. 3 — Destinatari

1.1l presente Regolamento si applica al personale tecnico e amministrativo dell’istituzione scolastica
che svolge la propria prestazione nell’ambito di un rapporto di lavoro subordinato a tempo
indeterminato o determinato.

Art.4- Attivita che possono essere svolte in lavoro agile

111 dipendente puo eseguire la prestazione in modalita di lavoro agile quando sussistono i seguenti
presupposti:

P
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a) & possibile delocalizzare, almeno in parte, le attivita allo stesso assegnate, senza che sia
necessaria la costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) ¢ possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

¢) & possibile organizzare l'esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto degli
obiettivi prefissati € lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile risulta
coerente con le esigenze organizzative e funzionali dell'Ufficio al quale il dipendente ¢
assegnato,

d) il dipendente gode di autonomia operativa ¢ le prestazioni da eseguire non devono
richiedere un diretto e continuo interscambio comunicativo con il personale della scuola
ovvero con ’utenza;

¢) & possibile programmare il lavoro, monitorare e verificare i risultati delle attivita
assegnate rispetto agli obiettivi programmati;

f) le comunicazioni con gli utenti non sono necessaric 0 possono aver luogo con la
medesima efficacia e livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e/o

telematici.

2. Sono escluse dal novero delle attivitd in modalitd lavoro agile quelle che richiedono lo
svolgimento di prestazioni da svolgere necessariamente in presenza presso Iistituzione scolastica,
quali a titolo esemplificativo € non esaustivo:

- atlivita di persone operanti presso sportelli incaricati del ricevimento del pubblico;

- attivita da svolgere mediante consultazione di documenti e fascicoli cartacei non
trasferibili per ragioni di privacy e di sicurezza fuori dai locali scolastici o che
necessariamente devono essere a disposizione di altro personale,

- altivita di ricezione e controllo merci e forniture;

- attivita di gestione del magazzino con consegna materiali;

- attivita tecniche anche di laboratorio per le quali é necessario ['utilizzo di macchine o
strumentazioni presenti in sede.

Art. 5 — Accesso al lavoro agile e condizioni generali per lo svolgimento della prestazione
lavorativa in modalita di lavoro agile

L’ ceesso al lavoro agife avviene tramite richiesta formale da parte del dipendente ¢ a seguito
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della stipula di un accordo individuale scritto tra amministrazione e dipendente, nel quale dovranno
essere indicati gli elementi essenziali indicati nell’art 13, comma 1, del CCNL 2019-2021 siglato il
18 gennaio 2024, e nel quale dovranno essere rispettate le disposizioni del presente regolamento. La
domanda conterra tra ’altro I’indicazione della programmazione delle giornate di lavoro agile ( c.d.
progetto) e di presenza nella sede di lavoro, le tecnologie utilizzate e i sistemi di supporto e
sicurezza.

2.1 dipendenti che chiedono I’accesso al lavoro agile devono essere in possesso dei seguenti requisiti:

- Esperienza consolidata nell’esecuzione di compiti complessi richiedenti specifica capacita
di attuazione delle procedure;

- Dimostrata capacita di utilizzo autonomo, efficace ed efficiente di software e piattaforme
digitali ministeriali e gestionali eventualmente in uso nella scuola.
3.11 numero di posizioni di lavoro attivabili in modalita agile & pari al 25% del personale in servizio
nel profilo di personale tecnico ¢ amministrativo.
4.L’accesso € consentito fino ad un numero massimo di otto giornate lavorative mensili in modalita
agile.

4.11 Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi esprime un parere sul progetto presentato dal
personale ATA, sui contenuti ¢ sulle modalita attuative, in coerenza con le esigenze organizzative
dell’Istituzione scolastica.

5. Resta fermo che deve essere garantita un'adeguata rotazione del personale che pud prestare
lavoro in modalita agile, assicurando la prevalenza, per ciascun lavoratore, dell'esecuzione della
prestazione lavorativa in presenza presso la sede di servizio.

Art. 6 — Criteri di priorita per I’accesso al lavoro agile

1. Fatto salvo I'obbligo da parte dei lavoratori di garantire prestazioni adeguate, I’amministrazione
avra cura di facilitare I’accesso al numero massimo di giornate lavorative in modalita agile (fino a
otto giorni mensili) ai lavoratori che si trovino in condizioni documentate di particolare necessita:
a) lavoratori con figli conviventi sino a dodici anni di etd o senza alcun limite di eta nel
caso di figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’art. 3, comma 3, Legge 104/1992;
punti 3
b) lavoratrici in stato di gravidanza; punti 3
¢) dipendenti genitori monoparentali lavoratori conviventi con figli fino a quattordici anni di
eta; punti 2
d) lavoratori con disabilita in situazione di gravitd accertata ai sensi dell'articolo 4, comma
1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104; punti 3
) dipendenti residgnti in regioni o province diverse da quella della sede di lavoro con

AN S
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percorrenza superiore ai 100 km per i quali sara preferita la consecutivita delle giornate di
lavoro a distanza; punti 2
f) dipendenti con condizioni di salute, anche temporanee, gravi ed urgenti, debitamente
certificate dal medico SSN o da struttura pubblica non gia oggetto di tutela ai sensi della
legge 5 febbraio 1992, n. 104 e tali da rendere significativamente pili gravoso lo
svolgimento dell’attivita lavorativa in presenza; punti 2.
2. In caso di richieste eccedenti rispetto al numero dei posti disponibili (25% del personale tecnico e
amministrativo) per il lavoro agile verranno assegnati gli incarichi di lavoro agile in base
criteri/punteggi individuati e riportati nel presente documento. In caso di paritd di punteggio,
costituisce criterio di prioritd, da possedere al momento della presentazione della richiesta,
I’anzianita di servizio. In subordine, verra utilizzato il criterio della minore fruizione di giornate di
lavoro agile nell’anno precedente.
3. Se i requisiti dichiarati dovessero successivamente variare, il dipendente & tenuto a darne
comunicazione all'ufficio competente, al fine delle determinazioni del caso.

Art. 7— Accordo individuale di lavoro agile

1.1 dipendenti ammessi allo svolgimento della prestazione di lavoro agile sottoscrivono con il
Dirigente scolastico un accordo individuale, accessorio rispetto al contratto individuale di lavoro,
che regola diritti e obblighi reciproci.

In particolare I’accordo individuale, redatto per iscritto ai fini della regolarita amministrativa e della
prova, disciplina:

a) durata dell’accordo;

b) modalita di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con
indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a distanza,
ferma restando la possibilitd di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di
volta in volta possono presentarsi;

¢) ipotesi di giustificato motivo di recesso;

d) indicazione delle fasce di cui all’art. 11, lettera c¢6) e Articolazione della prestazione in
modalita agile e diritto alla disconnessione, lett. ¢8) CCNL 2022/2024;

e) tempi di riposo del lavoratore, che comunque non devono essere inferiori a quelli previsti per
il lavoratore in presenza, e misure tecniche ¢ organizzative necessarie per assicurare la
disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;

f) modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione
resa dal lavoratore all’gsterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quango disposto

/
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dall’art. 4 della legge n. 300 del 1970 e s.m.i.;
g) modalita di recesso, motivato se ad iniziativa dell’amministrazione, che deve avvenire con un

termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall’art. 19 della legge n. 81 del
2017,

h) ’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e
sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione;

i) eventuale strumentazione che ’amministrazione intenda fornire per la durata dell’accordo
individuale.

2. L’accordo dovra indicare le giornate di lavoro da svolgersi in sede e quelle da svolgere a distanza,
ferma restando la possibilita di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in
volta potranno presentarsi.

Art. 8 — Recesso e revoca dell’accordo

Il dipendente ¢ I’Amministrazione possono recedere dall’accordo prima della sua naturale
scadenza con atto scritto. Il recesso deve essere motivato se ad iniziativa dell’amministrazione e
deve avvenire con un termine di preavviso non inferiore a 30 giorni salve le ipotesi previste
dall’art 19 della legge n. 81 del 2017.

Art.9 — Orario, modalita di svolgimento della prestazione lavorativa, diritto alla
disconnessione.

1. La prestazione lavorativa in modalita agile ¢ svolta nel rispetto dell’orario massimo di lavoro
giornaliero e settimanale stabilito dalla legge e dalla contrattazione e fatti salvi altresi i tempi di
riposo ed intervallo previsti a tutela della salute del lavoratore.

Nelle giornate di lavoro agile si individuano:

a) una fascia di contattabilita nella quale il lavoratore ¢ contattabile sia telefonicamente che
tramite posta elettronica o con altre modalita similari. Tale fascia non pud essere superiore
all’orario medio giornaliero di lavoro (7 ore );

b) una fascia di inoperativita, nella quale il lavoratore non pud erogare alcuna prestazione
lavorativa che, salvo accordo specifico, sara ricompresa tra le 18,30 ¢ le 7,30.

2.Nelle fasce di contattabilita, il lavoratore puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la
fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. 11 dipendente che
fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, ¢ sollevato dagli obblighi stabiliti dal comma
1 per la fascia di contattabilita :

3.Nelle giornate di lavoyo agile, dovra essere inserito (a cura del dipendente) nel sistema di




SVIC810009 - A7151EA - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004407 - 08/04/2026 - 11.10 - U

Ministero dell’lstruzione e del Merito
ISTITUTO COMPRENSIVO DI VADO LIGURE
Via XXV Aprile, 6- 17047 VADO LIGURE (SV)
tel. 019880315 — fax 0192165073 svic810009@istruzione.it
codice fiscale: 92090220093 svic810009@pec.istruzione.it

rilevazione presenze I’apposito giustificativo.

4.In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita lavorativa a distanza sia
impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente & tenuto a darne tempestiva informazione al
proprio dirigente. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente
assolutamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, pud richiamare il dipendente a
lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore ¢ tenuto a completare la
propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di lavoro.

5.1 lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando quanto previsto dall’art.14,
comma 1, lett. b) e fatte salve le attivita funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari diversi da quelli
ricompresi nella fascia di cui all’art.14,al comma 1, lett. a) non sono richiesti i contatti con i colleghi
o con il dirigente per lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle e-mail, la risposta
alle telefonate e ai messaggi, I’accesso e la connessione al sistema informativo dell’amministrazione.

Art. 10 - Modalita di esercizio della verifica dell’Amministrazione sulla prestazione resa
all’esterno dei locali della scuola
1.A cadenze prefissate nell’accordo dovranno essere fissati gli obiettivi da raggiungere durante lo
svolgimento del lavoro agile. Il lavoratore dovra compilare una scheda con la quale autocertifica
il lavoro svolto. L’amministrazione si riserva di verificare il raggiungimento degli obiettivi.

2. 1l lavoratore si impegna a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e
sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione.

3.1l lavoratore dovra garantire, nella sede in cui svolgera il lavoro agile, la presenza delle
strumentazioni necessarie all’espletamento delle sue mansioni (linea internet, computer...).

4.Ai fini della verifica dell’efficacia della prestazione resa all’esterno dei locali della scuola dal
dipendente collocato in regime di lavoro agile, sono previste le seguenti modalita di verifica:

a. Sono individuate, nell’ambito del periodo di svolgimento del lavoro agile, opportune fasce
di contattabilita del lavoratore: la fascia di reperibiliti oraria deve essere specificata
nell’accordo di lavoro agile. Qualora il lavoratore non risulti reperibili negli orari prestabiliti
senza una comprovata giustificazione, I’Amministrazione valutera la possibilitd di recedere
dall’accordo secondo le modalita di cui al presente regolamento

b. 1l lavoratore collocato in regime di lavoro agile € tenuto a presentare al Dirigente Scolastico
una rendicontazione periodica (bimestrale) sui risultati della prestazione resa all’esterno dei
locali dell’Istituzione Scolastica.

¢. Il controllo da parte dell’Amministrazione sulla prestazione resa all’esterno dei locali

delllstituzione Scolastj€a potra avvenire anche sulla base di un’analisi della_documentazione
' L
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agli atti, da utilizzare anche come modalita alternativa rispetto alla rendicontazione periodica.

d. Qualora la relazione ¢/o il controllo della documentazione agli atti non dia conto di risultati
reputati obiettivamente soddisfacenti, I’Amministrazione valuterd la possibilitd di recedere
dall’accordo secondo le modalita di cui al presente regolamento.
5.Qualora il lavoratore non risulti reperibile negli orari prestabiliti senza una comprovata
giustificazione, ovvero la rendicontazione sull’andamento dello smart working non dia conto di
risultati obiettivamente soddisfacenti |I’Amministrazione valutera la possibilita di recedere
dall’accordo secondo le modalita previste dal presente Regolamento.
6.11 DSGA redige entro il 31 gennaio di ciascun anno un report sull’andamento dello smart
working e lo trasmette al Dirigente scolastico.

Art. 11 - Luogo di svolgimento dell'attivita in lavoro agile e relativa strumentazione

1. Illuogo in cui espletare Iattivita lavorativa ¢ individuato dal singolo dipendente ¢ comunicato
all’amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nel comma seguente e nell’informativa sulla
sicurezza, affinché non sia pregiudicata la tutela del lavoratore stesso e la segretezza dei dati di cui
dispone per esigenze di ufficio. Ogni eventuale modifica della sede concordata dovra formare
oggetto di apposita preventiva comunicazione all’ Amministrazione che dovra consentirvi.

2.11 luogo scelto per lo svolgimento dell’attivita in smart working deve presentare le seguenti
caratteristiche:

e essere idoneo a consentire l'esercizio dell’attivita lavorativa in condizioni di riservatezza
e sicurezza;

e avere, di norma, una connessione internet con un livello di sicurezza adeguato;

by

® in ogni caso, ¢ esclusa la possibilita di individuare in un luogo pubblico o aperto al
pubblico il luogo di svolgimento della prestazione lavorativa, cosi come in una sede
collocata al di fuori dei confini nazionali, fatto salvo il caso di residenza o domicilio
all’estero (es. lavoratori transfrontalieri).
3.11 dipendente, durante la fascia di contattabilita, assicura la contattabilitd da parte del dirigente sia
a mezzo telefonico che via mail. Durante la medesima fascia assicura la contattabilitd via mail da
parte dell’utenza.
4.1’ Amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi
momento per esigenze di servizio. La richiesta deve pervenire al dipendente in tempo utile per la
ripresa del servizio e, comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio pud anche
comportare, nei limiti € con le modaliti concordate con il dirigente responsabile, il recupero delle
giornate di lavoro agilg non fruite. N
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Art.12 - Dotazione informatica

1.Salvo diversa disposizione dell’Amministrazione il dipendente espleta Iattivita lavorativa
avvalendosi della propria dotazione informatica, garantendo adeguati livelli di sicurezza ¢
protezione della rete secondo le esigenze e le modalita definite dall” Amministrazione.

La dotazione informatica deve essere ritenuta idonea dall’Amministrazione per I’esercizio
dell’attivita lavorativa ¢ deve essere ad uso esclusivo del dipendente durante la fascia di
contattabilita stabilita dall’accordo individuale. Il personale tecnico verifica le informazioni fornite
dal lavoratore sulle dotazioni informatiche, idonee a consentire il collegamento dall’esterno alle
risorse informatiche dell’ufficio necessarie allo svolgimento delle attivita previste, nel rispetto di
standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni lavorative presenti nei locali
dell’ Amministrazione.

2.Qualora I’amministrazione fornisca in comodato d’uso un personal computer o altra dotazione
adeguata al progetto i costi relativi ai consumi restano a carico del dipendente. Il dipendente
incaricato del lavoro agile ¢ tenuto a rispettare le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun
modo gli apparati e I’impianto generale, a non variare la configurazione della postazione di lavoro
agile né sostituirla con altre apparecchiature o dispositivi tecnologici o utilizzare collegamenti
alternativi o complementari. Le eventuali attrezzature che compongono la postazione di lavoro
agile vengono restituite al termine del progetto.

3.La dotazione informatica deve essere ad uso esclusivo del dipendente durante la fascia di
contattabilita stabilita dall’accordo individuale

Art. 13-Obblighi afferenti alla riservatezza, alla sicurezza dei dati e al codice di comportamento

1 Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile il lavoratore ¢ tenuto al rispetto
degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente.

2.1l dipendente & tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la visualizzazione da
parle di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed & responsabile della
sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di un’adeguata postazione di
lavoro.

3.Le specifiche tecniche minime e di sicurezza della strumentazione sono contenute in apposito
documento allegato all’accordo individuale, di cui costituisce parte integrante e sostanziale. In ogni
caso, il lavoratore ¢ tenuto a custodire con diligenza la documentazione utilizzata e i dati relativi
all’attivita svolta in modalita di lavoro agile.

4.11 dipendente ¢ tenuto ad applicare le misure di sicurezza informatica ¢ salvaguardare i dati
secondo i principi stabiliti dal “Codice in materia di protezione dei dati personali”, nonché nel
rlspetto delle d15p031z1on regolamentari sull’uso della strumentazione informatica adottate
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dall’ Amministrazione e garantisce standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni
lavorative presenti nei locali dell’ Amministrazione nonché I’osservanza delle prescrizioni tecniche
per la protezione della rete e dei dati.

5.1 dipendente fornisce tutte le informazioni sulla dotazione informatica ed & tenuto al rispetto del
Codice di comportamento dell’Amministrazione, a prestare la sua attivitd con diligenza, ad
assicurare assoluta riservatezza sul lavoro affidatogli e su tutte le informazioni contenute nelle
banche dati e ad attenersi alle istruzioni ricevute dal Dirigente scolastico relativamente
all’esecuzione del lavoro.

Art.14- Sicurezza sul lavoro

1.I’ Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, anche ai fini
del lavoro agile, la salute e la sicurezza del dipendente. A tal fine, prima della sottoscrizione degli
accordi individuali, il datore di lavoro fornisce al lavoratore un’informativa scritta con I’indicazione
delle prescrizioni concernenti i rischi generali e specifici connessi alla particolare modalita di
esecuzione della prestazione, alle quali il dipendente deve attenersi nella scelta del luogo in cui
espletare ’attivita lavorativa.

2.1 dipendente collabora con I’Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e
corretto della prestazione di lavoro.

3.In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa il dipendente deve darne tempestiva
comunicazione al Dirigente scolastico per i connessi adempimenti di legge.

4. L’Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del
dipendente nella scelta di un ambiente non rispettoso delle indicazioni contenute nell’informativa e
nell’accordo individuale. Resta fermo che le conseguenze di azioni svolte dal lavoratore con dolo o
negligenza in materia di sicurezza rientrano nelle responsabilita del lavoratore.

Art, 15 ~Trattamento giuridico ed economico

I.La prestazione di lavoro agile non muta la natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in
atto, che continua ad essere regolato dalla legge, dalla contrattazione collettiva nazionale, dagli
accordi collettivi integrativi nonché dalle disposizioni regolamentari dell’ Istituzione scolastica.

2.L.a modalita di lavoro agile non incide sul trattamento economico in godimento. Ai lavoratori agili
viene garantita la parita di trattamento - economico ¢ normativo — rispetto ai loro colleghi che
eseguono la prestazione con modalita ordinarie.

3.Sono rispettati i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti
dalla Legge e dalla contrattazione collettiva.

4.Nei giorni di prestagione lavorativa in lavoro agile non sono configurabili prestazioni di lavoro
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aggiuntive, straordinarie, trasferte, lavoro disagiato.

5.Con I’accordo individuale sono individuate le giornate settimanali (fino ad un massimo di otto
giorni mensili) da svolgersi in lavoro agile che devono essere indicate in maniera fissa ¢ possono
essere modificate solo in accordo con il dirigente per ragioni oggettive.

6.Nel caso in cui il dipendente usufruisca dell’istituto del part time verticale, il numero massimo dei
giorni ¢ ridotto nella misura percentuale pari a quella prevista per il part time.

7.Non sono recuperabili eventuali giorni di lavoro agile non goduti a causa di ferie, festivita,
malattia o altro titolo di assenza.

Nel caso in cui al dipendente sia richiesta la presenza in sede per sopravvenute esigenze di servizio,
il giorno di lavoro agile non fruito potra essere recuperato previo accordo scritto con dirigente.

8.11 dipendente in lavoro agile ¢ comunque soggetto al codice disciplinare ed all’applicazione delle
sanzioni ivi previste.

Art. 16 — Norme transitorie e finali

Per tutto quanto non specificato nel presente Regolamento, si rinvia alla disciplina contenuta all’art.
11 del CCNL 2022/2024 compgrto Istruzione e Ricerca ed alla legge 81/2017.

Il Dirigente Scolastico
Dott. Mauro Ferrando

Documento firmato digitalmente
ai sensi del D.lgs. 82/2005
s.m.i. e norme collegate
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codice fiscale: 92090220093 svic810009@pec.istruzione.it

ISTANZA PER L’AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE
LAVORATIVA IN MODALITA AGILE

Al Dirigente scolastico
dell’Istituto Comprensivo di Vado Ligure

.............. SO residente

Cho g iailas beinianiiai o profilo professionale

CHIEDE

di poter svolgere la prestazione lavorativa in modalitd “agile”, secondo i termini, le tempistiche e le
modalitd da definire nell’accordo individuale da sottoscriversi con la S.V. e nel rispetto di quanto
previsto dal regolamento sul lavoro agile predisposto da questa istituzione scolastica.

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’articolo 76 del D.P.R. n. 445/2000 in caso di
dichiarazioni mendaci e falsita in atti

DICHIARA
(barrare la casella che interessa)

di non necessitare di alcuna dotazione informatica fornita dall’amministrazione: portatile,

stampante/scanner;

di rientrare nelle categoric di seguito elencate (all'occorrenza, debitamente certificate e/o

che la prestazione lavorativa in modalita agile sara svolta presso il seguente indirizzo:

di conoscere il regolamento di lavoro agile predisposto dall’ Istituto Comprensivo di Vado ligure;

documentate):

e lavoratori con figli conviventi sino a dodici anni di etd o senza alcun limite di eta nel caso di

figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’art. 3, comma 3, Legge 104/1992

e lavoratrici in stato di gravidanza

e dipendenti genitori plonoparentali lavoratori conviventi con figli fino a quattordici anni di eta
IS

= |
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Ministero dell’Istruzione e del Merito
ISTITUTO COMPRENSIVO DI VADO LIGURE
Via XXV Aprile, 6- 17047 VADO LIGURE (8V)
tel. 019880315 — fax 019 21 65073 svic810009@istruzione.it
codice fiscale: 92090220093 svic810009@pec.istruzione.it

e lavoratori con disabilitd in situazione di gravita accertata ai sensi dell'articolo 4, comma 1, della
legge 5 febbraio 1992, n. 104

e dipendenti residenti in regioni o province diverse da quella della sede di lavoro con percorrenza
superiore ai 100 km per i quali sara preferita la consecutivita delle giornate di lavoro a distanza

e dipendenti con condizioni di salute, anche temporanee, gravi ed urgenti, debitamente certificate
dal medico SSN o da struttura pubblica non gia oggetto di tutela ai sensi della legge 5 febbraio
1992, n. 104 e tali da rendere significativamente pil gravoso lo svolgimento dellattivita
lavorativa in presenza.

Allega progetto, come da art.5 del regolamento per la disciplina del lavoro agile.

Firma
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INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE AI SENSI DELL’ART.
22, COMMA 1, L. 81/2017

Al lavoratore

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

La presente informativa si inserisce nel sistema di prevenzione e protezione dell’Istituto, come delineato
dal Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) vigente, e tiene conto delle tipologie di attivita lavorative
tipiche del personale amministrativo, ivi compreso il Dirigente scolastico in qualita di datore di lavoro,
nonché del personale docente eventualmente e temporaneamente adibito a mansioni diverse e compatibili
con lo svolgimento della prestazione in modalita agile, gia oggetto di valutazione, adattate alle specifiche
modalita di svolgimento della prestazione in lavoro agile.

AVVERTENZE GENERALI
Si informa il lavoratore degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81 e dal
decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)
1. 1l datore di lavoro garantisce la salute ¢ 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, un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi
generali ¢ i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.
2. 11 lavoratore & 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. Lgs. 81/2008)
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute ¢ sicurezza e di quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla
sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
2. 1 lavoratori devono in particolare:
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi
previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti ¢ dai preposti, ai fini
della protezione collettiva ed individuale;
¢) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di
trasporto, nonché 1 dispositivi di sicurezza;
d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;
¢) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e dei
dispositivi di cui alle lettere ¢) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a

conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie competenze ¢

v /i
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possibilita e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f} per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo
grave ¢ incombente, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;

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

g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero che
possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;

h) partecipare ai programmi di formazione ¢ di addestramento organizzati dal datore di lavoro;

1} sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico competente.
3. I lavoratori di aziende che svolgono attivitd in regime di appalto o subappalto, devono  esporte
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalita del lavoratore ¢
I'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che
esercitano direttamente la propria attivita nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a provvedervi
per proprio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore di
Lavoro ha provveduto ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 de! T.U. sulla sicurezza; ha
provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi presenti nella realta lavorativa, ai
sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e informazione di tutti i
lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D, Lgs. 81/2008.

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalita di
lavoro per lo smart worker.

dokok kR ok

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 da quelli di lavoro abituali.
« Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella di
terzi,
* Individuare, secondo le esigenze connesse alla 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 Pesecuzione della prestazione lavorativa in smart working rispettando le indicazioni
previste dalla presente informativa.
* In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un pericolo
per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.
Di seguito, le indicazioni che il lavoratore & tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e

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

dedkdk deskek skdeook

CAPITOLO 1
INDICAZIONI RELATIVE ALLO/]SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN

AMBIENTI OUTDOOR W g Y ( F
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Nello svolgere I’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 svolta in luoghi chiusi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smariphone o similari all’aperto,
soprattutto se si nota una diminuzione 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 attivitd 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 I’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 e/o con presenza di rifiuti;

- non svolgere attivitd in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso,

- non svolgere Dattivita in aree con presenza di sostanze combustibili ¢ inflammabili (vedere capitolo 5);

- non svolgere ’attivitd in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile;

- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attivitd outdoor (ad es.:
creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio medico per
situazioni personali di maggiore sensibilitd, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto riguarda i potenziali
pericoli da esposizionc ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi ¢ punture di insetti o altri animali,

esposizione ad allergeni pollinici, ecc.).

dokok dokok dokok

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 operare i lavoratori destinati a svolgere il 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 disponibilitd 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. '

Indicazi




SVIC810009 - A7151EA - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004407 - 08/04/2026 - 11.10 - U

- si raccomanda, soprattutto nei 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 alle
radiazioni solari;

- I’'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un illuminamento
sufficiente e un confrasto appropriato tra lo schermo e I’ambiente circostante.

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

Indicazioni per Paerazione naturale ed artificiale:

- ¢ 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. la
nuca, le gambe, ecc.);

- gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma € regolarmente manutenuti; i
sistemi filtranti dell’impianto ¢ i recipienti eventuali per la raccolta della condensa, vanno regolarmente
ispezionati e puliti ¢, se necessario, sostituiti;

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) rispetto
alla temperatura esterna;

- evitare I'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 a
svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smartphone.

Indicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili i1 manuale/istruzioni pet 1’uso
redatte dal fabbricante;

- leggere il manuale/istruzioni per 1'uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili (ad
es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante 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 ’apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di alimentazione (se
connesse);

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e cotrettamente funzionanti, compresi i cavi
elettrici e la spina di alimentazione;

- non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;

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

- - . . . + . - . . + . o . 4
- disporre 1 cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo; ‘ ?

e
- spegnere le attr ;¢ una ¥olta terminati i lavori; [/“
<
. VA



SVIC810009 - A7151EA - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004407 - 08/04/2026 - 11.10 - U

- controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando non
utilizzati, specialmente per lunghi periods;
- si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione ¢
raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso di
un loro anomalo riscaldamento;
- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es. spine
a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo se ben
ancorata al 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 da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i cavi e di
piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo ¢ tra cavo e connettore (la parte che serve per
connettere ’attrezzatura al cavo di alimentazione),
- non effettuare operazioni di riparazione ¢ manutenzione fai da te;
- lo schermo dei dispositivi & realizzato in vetro/cristallo € pud rompersi in caso di caduta o a seguito di un
forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare di
rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositive 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 fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la pelle
o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente con
abbondante acqua e va consultato un medico;
- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico;
- & opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi le
gambe;
- & bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tablet ¢ smariphone, tenendo presente la possibilita di alternare la posizione eretta con
quella seduta;
- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di luce
naturale ¢ artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (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 distanza
tale da evitare riflessi e abbagliamenti;
- i notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi lucidi
o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che I’utilizzo di tali schermi puo
causare affaticamento visivo € pertanto:

= regolare la luminosita ¢ il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

= durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, cosi

come si falquando si lavora normalmente al computer fisso;

N
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* in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli
occhi;
* non lavorare mai al buio.
Indicazioni per il lavore con il notebook
In caso di attivitd che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili & opportuno
I'impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:
- sistemare il nofebook 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, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto per la
zona lombare, evitando di piegarla in avanti;
- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante I'uso della tastiera, evitando di piegare o
angolare i polsi;
- ¢ 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 altezza
sufficiente per permettere I’alloggiamento ¢ il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire
cambiamenti di posizione nonché I’ingresso del sedile ¢ dei braccioli, se presenti, e permettere una
disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;
- Paltezza del piano di lavoro ¢ della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in posizione
seduta di avere gh 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.

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualitd di passeggeri o in locali pubblici:

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

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

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo, ecc.);

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

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

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

Indicazioni per il lavoro con fdblet e smartphone /) Ve
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I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione, mentre
gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura di brevi
documenti,

In caso di impiego di tablet € smartphone si raccomanda di:

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

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali
prediligendo 1'utilizzo dell’auricolare;

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

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching).
Indicazioni per Putilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare |’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;

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

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

I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui ¢ installato 1’apparecchio
acustico;

- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;

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

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

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

- non tenere o trasportare liquidi inflammabili o materiali esplosivi in prossimita del dispositivo, dei suoi
coniponenti o dei suoi accessori;

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

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

dokok dokok dokk

CAPITOLO 4
INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI

ELETTRICI v )
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Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi elettrici
utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto 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 alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o con coperchi
danneggiati);

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 elettrica in locali privati, ¢ necessario conoscere I'ubicazione del quadro
elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete elettrica in caso di
emergenza;

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- ¢ buona nerma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre ¢
accessibili;

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

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

Dispositivi di connessione clettrica temporanea

(prolunghe, adattatori, prese a ricettivita multipla, avvolgicavo, ecc.).

4. Requisiti:

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

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

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

- le prese e le spine degli apparecchi eletirici, 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 cetto;

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

- disporre i cavi di alimentazigne e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo d

pericolo di inciauw%—? /7
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- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea (ad es.
presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi elettrici
collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente caldi
durante il loro funzionamento,

- srotolare i cavi il pit possibile o comunque disporli in modo tale da esporte la maggiore superficie libera

per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.

CAPITOLO 5

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”

Indicazioni generali:

- identificare il luogo di lavoroe (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici dei
soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

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

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante ¢ 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 la calma;

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparccchiature 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 soccorsi telefonicamente (VVEF, Polizia, ecc.), fornendo loro
cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

- se I’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere 1’incendio

attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqual’l, coperte', estintori®®), ecc.);- non utilizzare acqua per

estinguere 1’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima di avere

disattivato la tensione dal quadro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere I’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro di

$é ma non a chiave} ¢ aspettare all’esterno ’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

- se non € possibile abbandonare I’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 ¢

segnalare la propria presenza.

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblico o come ospiti in altro luoge di lavoro privat/o/ _é\

importante: iy a4

- accertarsi istenzg/di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture ¢ rispettarli; 7 /
) -
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- prendere visione, soprattutto nel piano dove si & collocati, delle piantine particolareggiate a parete, della
dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo:

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete (addetti
lotta antincendio/emergenze/coordinatore per 1’emergenza, ecc.);

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

- rispettare il divieto di fumo;

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

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso, per
persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato.

Aok ckokok okokk

Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi

dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui

Attrezzatura Capitoli da
utilizzabile applicare

112|345

Scenario lavorativo

PC Workstation
Smartphone
Lavoro agile in locali privati al chiuso Auricolare XX |X{X
Tablet
Notebook

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in modo
puntuale del contenuto del medesimo e che lo stesso & pienamente condiviso dai Rappresentanti dei
lavoratori per la Sicurezza dell’Istituto.

Data I/
Il Dirigente Scolastico Il Lavoratore
1
[1]E idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche.

[zlln caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di allro tipo {purché si tratii di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in loro
assenza, coperte di lana o di colone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio (si impedisce
P'arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccole il focolaio pud essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es. un coperchio o una
pentola di acciaio rovesciata).

BlegTINTORI A POLVERE (ABC)
Sono idonei per spegnere i foochi generati da sostanze solide che formano brace (fuachi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da sostanze

gassosc ({uochi di classe C). Gli estintori a polvere sono wiilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni sestanza anche in presenza d'impianti
elettrici in tensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO,)

Sono idonei allo spegnintento di sestanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in presenza
di impianti cletirici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’cccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle persone ¢ possibili
rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde polrebbero rempersi per eccessivo raffreddamento superficiale). Non sono indicati per spegnere
fuochi di classe A (sostanze solide ¢he formano brace). A causa dell’elevata pressione interna Iestintore a CO, risulta molto pit pesante degli altri estintori a
pari quantita di estinguente.

ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELL'ESTINTORE

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

- rompere il sigillo ed estrarie la spinetta di sicurezza;

- impugnare il tubo erogatere ¢ manichetta;

- con Ialtra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere 1a valvola di apertura;

- dirigere il getto alla base delle flamme premendo ta leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione;
- iniziare 1o spegnimento delle fiimme pit vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale.
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ALLEGATO - AUTOCERTIFICAZIONE DEL LUOGO DI
SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE

(ai sensi del D.Lgs. 81/2008, Legge 81/2017 e Legge 34/2026)

Istituzione scolastica:

ll/La sottoscritto/a:
Qualifica (docente/ATA):
Luogo di nascita: Data: / /

DICHIARA SOTTO LA PROPRIA RESPONSABILITA

ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000, quanto segue:

1. LUOGO DI SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE

Di svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile presso:

Indirizzo:

[ Abitazione privata
[ Altro luogo (specificare):

2. IDONEITA DELL’AMBIENTE DI LAVORO

[l sottoscritto dichiara che il luogo individuato:

O & adeguato allo svolgimento dell'attivita lavorativa

[ garantisce condizioni di sicurezza e igiene

1 dispone di spazio sufficiente e ordinato

O & dotato di illuminazione adeguata (naturale efo artificiale)
[J garantisce adeguata aerazione

3. SICUREZZA DELLA POSTAZIONE

Dichiara inoltre che:

O la postazione di favoro consente una postura corretta
(1 sono presenti arredi idonei (tavolo, sedia stabile)

O il monitor & posizionato correttamente

[1 i cavi elettrici non costituiscono rischio di inciampo

4. SICUREZZA ELETTRICA

(1 I'impianto elettrico &€ conforme e funzionante

[1 le prese sono utilizzate correttamente

O non sono presenti situazioni di sovraccarico

T 1e apparecchiature sono utilizzate secondo le istruzioni

5. ASSENZA DI RISCHI EVIDENTI

Dichiara di aver verificato I'assenza di:

YN /0-/7
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L1 situazioni di pericolo (cadute, urti, inciampi)
O ambienti insalubri o non idonei
(1 condizioni di isolamento tali da compromettere la sicurezza

6. IMPEGNI DEL LAVORATORE

Il sottoscritio si impegna a:

rispettare le indicazioni contenute nell'informativa sui rischi;

adottare comportamenti corretti ai fini della sicurezza;

segnalare tempestivamente eventuali variazioni del luogo di lavoro o situazioni di rischio;
non svolgere I'attivita in luoghi non idonei o pericolosi.

7. DICHIARAZIONE FINALE

Il sottoscritto &€ consapevole che:

o la presente dichiarazicne & resa ai sensi di legge;
e dichiarazioni mendaci comportano responsabilita penali;
¢ il datore di lavoro non pud controllare direttamente il luogo di lavoro agile.

Data: __ / /2026

Firma del lavoratore:

Hf N




