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ALLEGATO C - best practice e avvertenze
Regolamento Comunale per il lavoro AGILE

Il presente allegato ha come obiettivo quello di rilasciare note tecniche e di sicurezza informatica a corredo
del Regolamento Comunale per il lavoro AGILE.

Avvertenze e best practice
Tutti i lavoratori che usufruiscono del lavoro AGILE devono sempre e comunque rispettare i seguenti principi
generali, oltre che quelli gia previsti da normativa Nazionale e Regolamenti interni.

1. |1l lavoratore che utilizza la strumentazione fornita dall’amministrazione in comodato d’uso, &
personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione della strumentazione, la quale
non deve subire alterazioni nella configurazione del sistema, ivi inclusa la parte relativa alla sicurezza
ed in particolare non possono essere effettuate installazioni di software non preventivamente
autorizzati.

2. |l lavoratore che svolge la propria attivita in modalita agile deve rispettare i seguenti obblighi in
materia di privacy:

a. distruggere qualsiasi documento lavorativo eventualmente stampato da casa e/o di
conservarlo e tutelarlo se eventualmente € necessario tenerlo fino al rientrato presso la sede
di lavoro;

b. porre ogni cura per evitare che ai dati possano accedere persone non autorizzate presenti
nel luogo di prestazione fuori sede;

c. procedere a bloccare 'elaboratore in dotazione in caso di allontanamento dalla postazione
di lavoro, anche per un intervallo molto limitato di tempo;

3. |l lavoratore nell’esecuzione delle prestazioni lavorative in modalita agile e tenuto al rispetto del
vigente Codice di comportamento e al Codice disciplinare.

4, Per lastrumentazione informatica rilasciata al lavoratore AGILE, esso deve:

a. 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 I'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);

b. verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti,
compresi i cavi elettrici e la spina di alimentazione;

c. non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;

d. effettuare laricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi
di collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

e. disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;
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spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;

controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall'impianto elettrico
guando non utilizzati, specialmente per lunghi periodi;

si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione
e raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi
dall’'uso nel caso di un loro anomalo 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).

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 e tra cavo e
connettore (la parte che serve per connettere I'attrezzatura al cavo di alimentazione);

non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te;

lo schermo dei dispositivi € realizzato in vetro/cristallo e 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 dispositivo non dovra essere
usato fino a quando non sara stato riparato;

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

in caso di 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 e di seguito al servizio informatico comunale,
eventuali malfunzionamenti, tenendo le attrezzature/dispositivi spenti e scollegati
dall'impianto elettrico;
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