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1 - Premessa al Documento di valutazione dei rischi

Presupposto necessario per lo sviluppo e l’efficienza di una qualsiasi attività  – come anche per il benessere e la soddisfazione di ogni persona sul lavoro – è vivere e lavorare in un ambiente salubre e sicuro, nel contesto di un clima organizzativo che rispetti la personalità e la dignità dei lavoratori stimolandone la creatività e l’apprendimento.

La società Poste Italiane:

· “riconosce la priorità della tutela della salute dei lavoratori e dell’igiene e sicurezza del lavoro all’interno dei processi produttivi” (art. 49 CCNL 2007-2010);

· “si impegna a prevenire e rimuovere ogni azione tesa a discriminare il lavoratore nel proprio “status” e nella dignità ed integrità della persona, con particolare attenzione alle situazioni di disagio provocate al lavoratore dall’ambiente di lavoro che possono pregiudicarne la personalità morale e l’equilibrio psicologico” (art. 53 CCNL 2007-2010).

Le Società del Gruppo si impegnano a garantire, nel rispetto della legislazione vigente a tutela delle condizioni di lavoro, la tutela dei luoghi di lavoro, fornendo ambienti di lavoro adeguati dal punto di vista della sicurezza e della salute dei dipendenti adottando tutte le misure necessarie (“Codice Etico”).

La prevenzione dei rischi lavorativi è, infatti un principio fondamentale cui deve ispirarsi ogni dirigente e ogni lavoratore nella propria attività quotidiana e deve essere praticata e percepita come un’opportunità per migliorare la qualità della vita in Azienda; in tale ottica la Società Poste Italiane persegue – nell’ambito delle normative vigenti sulla Sicurezza dell’Ambiente di lavoro – i massimi livelli di tutela e garanzia ed è impegnata a prevenire e rimuovere ogni azione tesa a discriminare il lavoratore nel suo status e nella dignità ed integrità della persona (Policy Aziendale).

Le norme di sicurezza sui luoghi di lavoro e gli adempimenti che ne derivano costituiscono, in tal senso, l’occasione per diffondere all’interno dell’azienda la cultura della Sicurezza sul Lavoro e per sollecitare il coinvolgimento e la convinta partecipazione di ogni persona, struttura e parte aziendale in un processo continuo di crescita collettiva.

Nell’intento di conciliare gli obiettivi economici con i valori etici e sociali di correttezza, trasparenza, onestà e integrità, la Società ha attivato una serie di iniziative ed interventi con cui sono dettate le linee guida di comportamento cui attenersi nello svolgimento del lavoro quotidiano.

Le principali sono consistite nella diffusione a tutti i dipendenti di:

a) uno specifico codice di condotta aziendale o “Codice Etico”, nel corso dell’anno 2004, dove vengono definite alcune regole di comportamento da rispettare, per assicurare:

· un ambiente di lavoro privo di pregiudizi, nel rispetto della personalità dei lavoratori;

· di collaborare attivamente per mantenere un clima interno che garantisca il rispetto della dignità di ciascuno;

· che i rapporti siano improntati a valori di civile convivenza e si svolgano nel rispetto dei diritti e della libertà delle persone e dei principi fondamentali che affermano la pari dignità sociale senza discriminazioni per ragioni di nazionalità, lingua, sesso, razza, credo religioso, appartenenza politica e sindacale, condizioni fisiche o psichiche;

· che i rapporti tra i dipendenti, a prescindere dai livelli di responsabilità, si svolgano con lealtà correttezza e rispetto, fermi restando i ruoli e le diverse funzioni aziendali;
· che ciascun responsabile di unità organizzativa eserciti i poteri connessi alla propria posizione aziendale con obiettività ed equilibrio, curando la crescita professionale dei propri collaboratori ed il miglioramento delle condizioni di lavoro;

· che ciascun dipendente assolva i propri compiti con responsabilità e diligenza.

Ciascun dipendente è tenuto ad informare con tempestività il proprio responsabile diretto dell’insorgenza di dinamiche che possano interferire sulla corretta gestione dell’attività lavorativa. 

L’efficacia e la funzionalità del sistema di controllo interno sono garantite dalle attività di vigilanza e di controllo svolte dalle funzioni aziendali competenti.

b) Del fascicolo “policy aziendale” in materia di sicurezza sul lavoro, a fine 2006, dove sono riportati gli indirizzi aziendali in materia di Sicurezza e Salute sul Lavoro, quali:

· perseguire le politiche di sicurezza di Poste Italiane attraverso lo sviluppo di un sistema di gestione della sicurezza che si fondi sempre sulla Prevenzione e sul miglioramento continuo dei processi lavorativi;

· promuovere la gestione della Sicurezza e della Salute dei lavoratori come parte integrante del “Sistema dei valori” dell’Azienda; 

· contribuire a migliorare i livelli di salute e Sicurezza dei lavoratori;

· stabilire e aggiornare regole e procedure per ogni attività lavorativa che comporti rischi, al fine di assicurare un più alto livello di Sicurezza in tutte le operazioni;
· garantire che innovazioni e trasformazioni dei processi lavorativi perseguano sempre obiettivi di Salute e Sicurezza dei lavoratori;

· i responsabili delle unità produttive, nell’osservare gli obblighi previsti dalla legge, adotteranno le norme di buona tecnica e le procedure interne, garantendo che il Sistema di Prevenzione sia coerente con l’impegno aziendale in tale direzione e presidiando costantemente, negli ambiti di propria competenza, il rispetto delle disposizioni vigenti;

· l’attuazione e l’osservanza delle disposizioni di legge riguardanti la Sicurezza sul Lavoro deve costituire primo riferimento all’azione quotidiana. In tal senso, il sistema di prevenzione deve tendere a valorizzare le esperienze maturate e le innovazioni tecnologiche e gestionali interne ed esterne, con l’obiettivo del miglioramento continuo;

· garanzia di efficacia è una comunicazione interna trasparente all’interno della Società, che assicuri la diffusione di tutte le informazioni utili anche ai fini della prevenzione; l’efficacia dei flussi informativi (dall’alto verso il basso, dal basso verso l’alto ed orizzontali) interni all’organizzazione è fondamentale nel determinare il reale coinvolgimento dei lavoratori verso un obiettivo comune e condiviso. La conoscenza della politica aziendale, degli obiettivi, e del proprio ruolo in rapporto al contesto consentono di prevenire e combattere sentimenti di frustrazione e rafforzare la partecipazione , la soddisfazione e la condivisione strategica. Con l’uso sinergico dei diversi canali di comunicazione (intranet, house organ, prodotti editoriali, campagne di comunicazione, eventi, comunicazioni on line, bacheche, busta paga, segnaletica, schermi al plasma) la diffusione è immediata e capillare;
· strumento di cambiamento del concetto di Sicurezza e dei comportamenti conseguenti è la formazione, che dovrà possedere la capacità di incidere nella sfera del sapere individuale e collettivo; dovrà assicurare crescita e sostegno alla persona e all’organizzazione per il miglioramento delle competenze e capacità;

· la gestione delle risorse umane, al fine di perseguire la massima riduzione possibile del fenomeno infortunistico, incoraggerà ogni azione utile a prevenirlo.

La funzione aziendale centrale “Security & Safety” eserciterà, in raccordo con tutte le altre funzioni aziendali coinvolte, azioni di controllo sui processi aziendali relativi alla Sicurezza sul Lavoro e curerà la pubblicazione di un’adeguata documentazione in materia.
2 - Descrizione del luogo di lavoro del Castomer Services
	Tipo di informazione
	Descrizione
	Informazione

	Localizzazione:
	Complesso Immobiliare Roma Eur

Edificio: Palazzina “L”
	Roma

	
	
	V. le Asia,  90

	Recapito telefonico.
	06/59581
	

	Frazionario:
	RMX132
	

	Tipologia  edilizia:
	Corte - Piastra - Pettine - Stecca
	Edificio “L”

	Tipologia costruttiva:
	Muratura - Cemento armato - Struttura in acciaio 
	Cemento armato

	Piani occupati:
	Palazzina “L”
S01, Terra, P01 P02, P03 P04, P05, P06 
	Piani occupati dalla Struttura 
S02, P04, P05, P06

	Classificazione del Rischio Incendio del sito:
	Basso - Medio - Elevato
	Elevato

	Locali:
	
	Vedi planimetria allegata

	Unità applicate :
	
	Nr:  400

	Numero di persone presenti in caso di massimo affollamento:
	Massimo affollamento per turno :

consulenti/visitatori:
	Nr:  150

	
	
	Nr:  

	Presenza di portatori di handicap
	Numero: 1 

(M = motorio; V = visivo; U = uditivo)
	Tipo:Motorio 

Piano: P 05   St: sala

	Impianto di spegnimento automatico
	Gas inerte tipo: FM 200
	Piano:  S02

	
	
	Locale: DATA CENTER

	
	
	Indicare tempo di evacuazione: 90 sec.


	Orario di lavoro:
	inserire orario 
	L’orario di lavoro è su 24 ore giornaliere, articolato su turni di sei o sette ore e 12 min. che vanno dal lunedì alla domenica. 
Antimeridiano 

Pomeridiano

Notturno

	Centrale di allarme incendio
	Centrale Operativa COE

Edificio: Lotto Nord
	Piano: terra

	
	
	Locale: Sett. F

	
	
	Recapito:  88/8888

	Presidi di pronto soccorso:
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   Primo Soccorso Medico

           Edificio: Lotto Nord
	Piano: Terra

	
	
	Locale:Settore G

	
	
	Telefono int..  888877


3 - Descrizione generale delle attività del  Services
All’interno di Chief Network and Sales Office, sono presenti delle  strutture le quali sono specializzate per uno specifico settore di mercato e sono responsabili della sviluppo e della gestione commerciale di una determinata tipologia di cliente.
Una delle Strutture è Contact Center che si occupa territorialmente di:

· assistenza informativa e procedurale per i servizi  del Comune di Roma;

· accettazione telegrammi;

· attività informative e di assistenza sui prodotti dei servizi di Poste Italiane;
· assistenza telefonica clienti
2.1 Dipendenze territoriali dell’Unità Produttiva

L’Unità Produttiva del  Services per espletare la propria attività oltre alla Struttura Centrale ha delle dipendenze territoriali:

	Regione
	Città
	Indirizzo
	Telefono
	Numero dipendenti

	Liguria
	Genova
	Via Spalato 25
	0108417450 3293005031
	

	Piemonte
	Torino
	Corso Tazzoli 235/4
	0113144930    3293006499
	

	Lombardia
	Milano
	Via Cordusio 4
	0272482206

3293006969
	

	Veneto
	Venezia
	Via Torino 88
	0412519826

3293008578
	

	Toscana
	Firenze
	Via Pellicceria 3
	055210241     3293008513
	

	Sardegna
	Cagliari
	Via Simieto snc
	3293004440
	

	Campania
	Napoli
	Corso Meridionale 54/56
	0816922209    3293004971
	

	Calabria
	Reggio Calabria
	Via Nazionale Pentimele 89
	096540519     3293004089
	

	Puglia
	Bari
	Via Amendola 116
	0805507356     3293008438
	

	Sicilia
	Palermo
	Via Rocco Pirri 26
	0917570730    3293007490
	

	Sicilia
	Caltanissetta
	Via Leone XIII snc
	0934562240    3293003060
	


4 - Disposizione Organizzativa – I.S.L. n. 33  “VRPL”
	DO ISL 33
	Valutazione dei rischi per “processo di lavoro”
	Codice:

Versione:

Data
	DoIsl 33

02
27/06/08

	Redatto da: GdL Procedure
	Verificato da: RSPP Domenico Corrao
	Approvato da: Domenico Astarita


Lista revisioni

	N°
	Data
	Motivo Revisione:

	01
	31/01/08
	· Inserimento nuovi criteri di valutazione ai punti 5.4, 5.5, 5.6, 5.7, 5.8, 5.9

	02
	27/06/08
	· Adeguamento al  D.Lgs.81/08


Premessa

Il presente documento riordina le varie disposizioni aziendali emesse in materia di valutazione dei rischi, in funzione di quanto stabilito nelle disposizioni finali del documento “Criteri di valutazione dei rischi nell’ambito dei sistemi che organizzano l’igiene e la sicurezza del lavoro (ex art. 28,  del D.Lgs. 81/08)”.

3.1 – Campo di applicazione
La VRPL si applica a tutto il personale delle Poste Italiane S.p.A. e viene effettuata per singole attività svolte dai lavoratori.

3.2 – Criteri generali di riferimento
Le modalità di analisi della VRPL fanno riferimento:

· alle norme legislative “positive” vigenti;

· alle norme legislative di “autocertificazione”, con particolare riguardo ai criteri generali stabiliti dall’art. 15 del D.Lgs. 81/08;
· agli standard tecnici internazionali;

· alle norme di buona tecnica;

· agli standard ovvero linee guida aziendali, emessi con specifiche Disposizioni organizzative ISL.

3.3 – Criteri generali per la valutazione del rischio 

Alcune tipologie di pericoli (come ad esempio i pericoli dovuti alla presenza di agenti chimici, la movimentazione manuale dei carichi, ecc. – v. capitolo 5), sono valutate preliminarmente secondo le indicazioni previste da leggi specifiche o da standard internazionali. Successivamente, per la quantificazione del rischio, tali tipologie, alla stregua di tutti gli altri pericoli riscontrabili, sono ricondotte ai criteri generali seguenti.

Per ciascun pericolo, definito come “proprietà o qualità intrinseca di una determinata entità (per es. materiali o attrezzature di lavoro, metodi e pratiche di lavoro) avente il potenziale di causare danni” viene valutato il relativo rischio.

Il rischio è definito come “probabilità che sia raggiunto il livello potenziale di danno nelle condizioni di impiego e/o di esposizione nonché dimensioni possibili del danno stesso”.
Pertanto il rischio può essere rappresentato come il prodotto di due fattori: il danno e la probabilità (R = D x P). 

La valutazione dei rischi tiene conto dell’affidabilità e dell’adeguatezza delle misure preventive e/o protettive adottate.

Nella valutazione dei rischi dei processi di lavoro il “danno” potrà assumere i seguenti valori: 

1 = danni lievi;

2 = danni di modesta entità (es., abrasioni, tagli, effetti reversibili in breve tempo);

3 = danni gravi (es. fratture, amputazioni, debilitazioni gravi, possibili effetti permanenti);

4 = danni gravissimi (es. infortunio mortale)

Anche la “probabilità” potrà assumere valori da 1 a 4, come indicato di seguito:

1 = evento improbabile (non sono noti episodi già verificatisi);

2 = evento possibile (ma non molto probabile);

3 = evento probabile;

4 = evento inevitabile (nel tempo).

In funzione dell’entità del rischio si individuano le seguenti conclusioni

	Rischio (D x P)
	Conclusioni
	Azioni

	1
	Il rischio non è significativo e non è ragionevole prevedere che aumenti in futuro.
	Non sono necessarie misure di tutela o ulteriori azioni.

	2÷3
	Il rischio è sotto controllo. Non sono necessarie ulteriori misure di tutela oltre a quelle già previste.
	Non sono necessarie misure di tutela o ulteriori azioni. Il mantenimento del rispetto delle misure di tutela spetta alle funzioni aziendali preposte.

	4÷6
	Il rischio è moderato. E’ adeguatamente controllato ma possono essere migliorate le misure di tutela o i sistemi di controllo esistenti.
	Individuare e programmare delle misure per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza, nonché il controllo periodico dell’andamento del rischio (“Programma di miglioramento”).

	8÷16
	Il rischio è rilevante/intollerabile.
	Identificare e porre in atto misure immediate,anche provvisorie per diminuire il rischio. L’attività non può iniziare o continuare finché il rischio non viene ridotto.


3.4 – Modalità operative della VRPL
Il processo analitico relativo alla valutazione dei rischi dei processi di lavoro è sostanzialmente suddiviso in due fasi: la prima a livello centrale e la seconda a livello territoriale.

Il Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP) della struttura Security & Safety, attua quanto segue:

1) Preanalisi generale dei processi di lavoro per processo produttivo;

2) Individuazione delle attività “standard” e dei pericoli associati;

3) Individuazione delle misure di tutela necessarie.

I Presidi Territoriali, dipendenti dal SPP, attuano quanto segue:

4) Analisi dei processi di lavoro sul campo, per ciascun sito;

5) Individuazione delle attività e dei pericoli riscontrati;

6) Valutazione dei rischi;

7) Eventuale individuazione di ulteriori misure di tutela.

Tale processo analitico conduce alla stesura dei seguenti elaborati, redatti per ciascun luogo di lavoro, che costituiscono, con il presente documento, la valutazione dei rischi “per processo di lavoro”:

· Frontespizio (contenente la denominazione del sito e i nominativi dei vari responsabili ai fini della sicurezza);

· Descrizione generale del sito e del processo di lavoro;

· Diagramma di flusso del processo di lavoro, con riportate le fasi lavorative;

· Schede attività (paragrafo 4) ed eventuali schede “Programma di miglioramento;
· Procedure operative di sicurezza (paragrafo 5) contenenti le norme comportamentali per lo svolgimento in sicurezza dell’attività. 

In particolare, ciascuna “scheda attività”, riportata al paragrafo 4,  presenta tre parti: 

1. La prima parte contiene i campi “denominazione e descrizione dell’attività” e “attrezzature utilizzate”.

2. La seconda parte contiene i campi “Codice”, “Esposizioni/pericoli associati all’attività”, “Misure di tutela preventive e protettive previste” (Informazione, formazione e addestramento; Prevenzione sanitaria; DPI; Organizzazione del lavoro; Prescrizioni ambientali), “Rischio” (secondo i criteri indicati nel paragrafo 3).

3. La terza parte contiene i campi “Codice”, “Rischi associati all’esposizione personale o a condizioni particolari” (ad esempio lavoro notturno), “Rischio” (secondo i criteri indicati nel paragrafo 3).

Le schede “attività” standard, sono redatte a livello centrale, e vanno adeguate a ciascuna singola realtà operativa, introducendo o eliminando eventuali pericoli e relative misure di tutela associate.

I pericoli da inserire nelle schede attività sono desunti da un “Elenco esposizioni/pericoli,” redatto e aggiornato a livello centrale, in modo da uniformare e migliorare nel tempo le misure di tutela dei lavoratori. 

Per ciascuna realtà operativa è valutato il rischio, secondo i criteri indicati nel paragrafo 3 ed in funzione di questo vengono stabilite le misure di tutela.

3.5 – Aspetti peculiari di alcuni rischi specifici e relative misure di tutela

3.5.1. Rischi derivanti da movimentazione manuale dei carichi

La presenza del rischio derivante da “movimentazione manuale dei carichi ”viene valutata mediante i seguenti standard tecnico-scientifici: 

· NIOSH per le azioni di sollevamento;

· SNOOK-CIRIELLO per le azioni di spinta; traino; trasporto in piano.

A seconda dell’indice di movimentazione rilevato vengono attuate le misure di tutela indicate nella tabella riportata di seguito.

	Indice di movimentazione
	Misure di tutela previste

	Minore di 1 – movimentazione limitata di materiali
	- Informazione

	Maggiore di 1 – movimentazione manuale dei carichi
	- Sorveglianza sanitaria per rischio MMC

- Formazione


Per i lavoratori portalettere che espletano il recapito della corrispondenza a piedi risulta significativa l’azione di trasporto in piano della borsa contenente gli effetti postali. 

Per valutare i rischi derivanti da tale peculiare movimentazione manuale dei carichi (MMC), non sono applicabili gli standard tecnico-scientifici citati precedentemente e, pertanto, Poste Italiane ha commissionato all’ISPESL (Istituto Superiore per la Prevenzione e la Sicurezza del Lavoro) uno specifico studio da cui è scaturita la necessità di sottoporre i portalettere a piedi a Sorveglianza sanitaria preventiva e periodica per rischio da MMC. Per tali lavoratori sono quindi attuate le medesime misure di tutela previste per coloro che svolgono attività con indice di movimentazione maggiore di uno.

3.5.2 – Rischi derivanti dall’utilizzo di attrezzature munite di videoterminali (VDT)

Come stabilito dall’art. 173 del D.Lgs. 81/08, sono definiti lavoratori “videoterminalisti” i lavoratori che utilizzano un’attrezzatura munita di videoterminali, in modo sistematico o abituale, per venti ore settimanali, dedotte le interruzioni di cui all’articolo 174 del D.Lgs. 81/08.

Occorre premettere che i rischi legati all’utilizzo di attrezzature munite di videoterminale possono riguardare l’apparto muscolo-scheletrico, l’affaticamento visivo e la fatica mentale, mentre vanno esclusi rischi specifici derivanti da radiazioni ionizzanti e non ionizzanti sia a carico dell’operatore che della prole (vedi D.M. 2.10.2000).

Nelle attività ove sono utilizzate attrezzature munite di VDT, ad esclusione degli operatori allo sportello, il tempo di esposizione personale viene stimato direttamente dai Preposti. 

Dirigenti e Preposti applicheranno le misure di tutela previste dal Titolo VII del citato Decreto Legislativo a tutti i lavoratori che utilizzano una attrezzatura munita di videoterminale superando il limite previsto dal citato art. 173. In particolare, ai fini della predisposizione della necessaria valutazione dei rischi e della verifica dell’adeguatezza del posto di lavoro Dirigenti e Preposti dovranno, altresì, comunicare al Presidio del SPP la presenza di lavoratori videoterminalisti. 

3.5.3 – Rischi chimici

La valutazione dei rischi chimici viene effettuata secondo le seguenti fasi: individuazione delle sostanze chimiche pericolose, analisi delle misure di tutela attuate, misurazione strumentale degli inquinanti, applicazione delle eventuali ulteriori misure di tutela. Il D.L.gs n. 25/02 prevede la classificazione del rischio chimico in due classi principali (rischio “moderato” e rischio “non moderato”), demandando a successivi decreti le disposizioni ed i criteri quantitativi per determinare la classe di appartenenza di una determinata tipologia di rischio chimico. In attesa dei decreti esplicativi viene adottato da Poste Italiane il seguente criterio quantitativo di classificazione, stabilito sulla base dei TLV-TWA
 raccomandati dagli organismi internazionali. I valori di concentrazione di inquinanti, rilevati in siti a campione o nelle situazioni più gravose, vengono confrontati con i rispettivi valori di TLV-TWA. Il rischio viene classificato secondo quanto indicato nella seguente tabella e vengono attuate le relative misure di tutela:

	Concentrazione (C)
	Livello di rischio
	Misure di Tutela

	C < 10% TLV-TWA
	Moderato - Insignificante
	- Informazione

	10% TLV-TWA < C < 50% TLV-TWA
	Moderato
	· Informazione/Formazione

· Eventuali misure di emergenza 

	C ( 50% TLV-TWA
	Non moderato
	· Informazione/Formazione

· Eventuali misure di emergenza 

· Sorveglianza Sanitaria


3.5.4 - Rischi derivanti da esposizione al rumore

La valutazione del rischio rumore viene effettuata in conformità a quanto stabilito dal D.lgs 81/08 Titolo VIII Capo II.
Pur assicurando l’applicazione delle misure generali di tutela di cui all’art. 15 del D.lgs 81/08, che prevedono tra l’altro l’eliminazione dei rischi alla fonte ovvero la loro riduzione al minimo, l’applicazione delle misure di tutela previste per i vari livelli di esposizione garantisce l’accettabilità del rischio (rischio sotto controllo: D x P < 3)

3.5.5 - Rischi derivanti dall’esposizione alle vibrazioni meccaniche

La valutazione del rischio vibrazioni viene effettuata in conformità a quanto stabilito dal D.lgs 81/08 Titolo VIII Capo III.
Sono state considerate le due categorie di vibrazioni meccaniche a cui i lavoratori possono essere esposti e cioè:

- vibrazioni trasmesse al sistema mano-braccio

- vibrazioni trasmesse al corpo intero 

I livelli di vibrazioni meccaniche a cui sono sottoposti i lavoratori sono valutati in base a banche dati disponibili (ISPESL, CNR, Regioni, ecc) ovvero misurati direttamente.

Pur assicurando l’applicazione delle misure generali di tutela di cui all’art. 15 del D.lgs 81/08, che prevedono tra l’altro l’eliminazione dei rischi alla fonte ovvero la loro riduzione al minimo, l’applicazione delle misure di tutela previste garantisce l’accettabilità del rischio (rischio sotto controllo: D x P < 3).

In particolare le misure di carattere organizzativo, identificano i tempi massimi di esposizione affinché non siano mai superati i livelli di azione.

3.5.6 – Rischi connessi all’esposizione all’ amianto

La normativa di riferimento per la valutazione dei rischi connessi all’esposizione dei lavoratori all’amianto è il D.lgs 81/08 - Titolo IX Capo III..

Sono presenti alcuni ambienti di lavoro nei quali sono installati manufatti contenenti amianto, che sono monitorati secondo quanto previsto dal DM 06/09/1994.

3.5.7 – Protezione da agenti cancerogeni o mutageni

La normativa di riferimento per la valutazione dei rischi connessi all’esposizione ad agenti cancerogeni mutageni è il D.lgs 81/08 - Titolo IX precisando, in ogni caso, che i processi produttivi di Poste Italiane S.p.a. non prevedono l’utilizzo di sostanze cancerogene o mutagene.

3.5.8 – Protezione da agenti biologici

La normativa di riferimento per la valutazione dei rischi connessi all’esposizione ad agenti biologici è il D.lgs 81/08 - Titolo X precisando, in ogni caso, che i processi produttivi di Poste Italiane S.p.a. non prevedono l’utilizzo di tali agenti.

Pur non comportando la deliberata intenzione di operare con agenti biologici, possono essere introdotti accidentalmente agenti in grado di comportare un rischio di esposizione per i lavoratori.

L’applicazione delle misure di tutela previste, in particolare quelle di carattere tecnico, organizzativo e procedurale di cui all’art. 271, garantisce l’accettabilità del rischio (rischio sotto controllo: D x P < 3).

3.5.9 – Protezione da atmosfere esplosive

La normativa di riferimento per la valutazione dei rischi connessi alla presenza di atmosfere esplosive è il D.lgs 81/08 - Titolo XI.

L’applicazione delle prescrizioni previste dal citato decreto per gli ambienti in cui si possono formare le atmosfere esplosive, garantisce l’accettabilità del rischio (rischio sotto controllo: D x P < 3).

3.6 – Responsabilità

· L’ufficio Valutazione dei Rischi, del Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP), ha il compito di definire la prima fase relativa al processo analitico di cui alle modalità operative della VRPL (par 4).

· I Presidi Territoriali, dipendenti dal SPP, hanno il compito di attuare la seconda fase relativa al processo analitico suindicato.

· I Dirigenti ed i Preposti devono assicurare che ad ogni lavoratore siano erogate le “misure di tutela preventive e protettive previste”, riportate nelle schede “attività”. A tal fine devono associare a ciascun lavoratore le attività svolte.

· I Dirigenti hanno in particolare i seguenti compiti:

· programmare le eventuali misure ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza, individuate nelle schede “programma di miglioramento”;

· gestire e mantenere nel tempo le misure di tutela preventive e protettive previste indicate nelle schede “attività”;

· informare il Presidio del SPP, circa i mutamenti organizzativi e produttivi che hanno rilevanza ai fini della salute e della sicurezza del lavoro, affinché lo stesso provveda all’aggiornamento del documento VRPL.

3.7 – Disposizioni finali.
Il presente documento ha per destinatari:

· Il datore di lavoro dell’Unità Produttiva;

· i Dirigenti delegati delle Unità produttiva;

· i Medici competenti territoriali (distribuzione a cura dei Presidi del SPP;

· i Rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza (distribuzione a cura dei Presidi del SPP).

4.1 Illustrazione dell’applicazione della Disposizione Organizzativa I.S.L. n. 33 

all’Unità Produttiva di Customer Services
La DO ISL  33, rappresenta i Criteri generali per la valutazione del rischio e redazione del Documento di cui all’art.28 del D.Lgs.81/08 per tutte le Unità Produttive di poste Italiane.

Riguardo all’Unità Produttiva di Customer Services, si rappresenta che alcuni fattori di analisi di rischio a seguito dell’indagine effettuata presso gli ambienti di lavoro dell’Unità Produttiva in questione, risultano non presenti o in concentrazioni tali da non costituire un rischio per cui sono necessarie delle misure di tutela.

In particolare:
Rischi derivanti da movimentazione manuale dei carichi

Non risultano lavorazioni che comportano rischi derivanti da movimentazione dei carichi

Rischi chimici

Non risultano lavorazioni che comportano rischi chimici

Rischi derivanti da esposizione al rumore

Non risultano lavorazioni che comportano il superamento del valore di riferimento da cui all’art. 189 del D.lgs 81/08 
Rischi derivanti dall’esposizione alle vibrazioni meccaniche

Non risultano lavorazioni che comportano rischi da esposizione a vibrazioni meccaniche 
Rischi connessi all’esposizione all’ amianto

Nell’ambiente di lavoro non sono presenti manufatti contenenti amianto

Protezione da agenti cancerogeni o mutageni

Non risultano lavorazioni che comportano rischi da esposizione da agenti cancerogeni o mutogeni 
Protezione da agenti biologici

Non risultano lavorazioni che comportano rischi da esposizione da agenti biologici 
Protezione da atmosfere esplosive

Non risultano lavorazioni che comportano rischi da esposizione dovute ad atmosfere esplosive 
5 - VRPL – Schede Attività

	VRPL – Valutazione Rischi per Processi Lavoro

	Misure di tutela preventive e protettive generali per qualunque attività

(a cura di Dirigenti e Preposti)

	Informazione, formazione e addestramento: 

· Informazione a carattere generale costituita da manuali informativi e pubblicazioni aziendali. 

· Illustrazione e consegna ai lavoratori della/e Procedura/e Operativa/e di sicurezza contenente informazioni in merito ai rischi presenti nella/e attività ed alle relative misure comportamentali da adottare.

· Formazione preventiva per i neoassunti o lavoratori adibiti per la prima volta alla mansione.

· Informazione o formazione sull’utilizzo in sicurezza di attrezzature o macchine. L’informazione, ovvero la consegna e l’affissione (in prossimità delle macchine) delle istruzioni d’uso in sicurezza (desunte dal manuale d’uso e manutenzione), può essere sufficiente in caso di attrezzature o macchine semplici. 

N.B.: L’avvenuta informazione/formazione deve essere documentata con firma dei lavoratori interessati.

· L’attrezzatura di lavoro (utensile, attrezzatura, macchina o impianto) il cui utilizzo può comportare rischi non circoscritti all’operatore ad essa adibito, comporta che l’informazione sui rischi connessi con l’uso dell’attrezzatura deve essere estesa anche ai lavoratori presenti nell’ambiente immediatamente circostante, anche se non la utilizzano direttamente; in tal caso è sempre opportuna l’affissione delle istruzioni d’uso e delle norme di sicurezza nelle vicinanze dell’attrezzatura. 

Organizzazione del lavoro:

· Vigilanza sul rispetto, da parte dei lavoratori, delle misure comportamentali indicate nelle procedure operative di sicurezza relative alle singole attività.

· Vigilanza sul corretto utilizzo delle attrezzature di lavoro secondo le istruzioni contenute nei manuali d’uso e manutenzione.

· Vigilanza sul corretto utilizzo delle sostanze e materiali pericolosi (s. e materiali nocivi e/o infiammabili) o dannosi per l’ambiente.

· Fornitura, preventiva all’applicazione, dei DPI eventualmente previsti dalla VRPL e relativa informazione/formazione del lavoratore sui rischi dai quali ciascun DPI lo protegge e sulle modalità di utilizzo dello stesso. N.B.: L’avvenuta consegna del DPI nonché l’informazione/formazione, deve essere documentata con firma del lavoratore.

· Le attrezzature di lavoro o le macchine guaste o con dispositivi di sicurezza non efficienti, devono essere accantonate, con indicato il divieto di utilizzo, in attesa dell’intervento di riparazione/sostituzione.

· Organizzare il lavoro in modo da evitare, per quanto possibile, la ripetitività e la monotonia, al fine di ridurre la fatica mentale e consentire la variazione delle posizioni di lavoro in modo da diminuire anche l’affaticamento posturale.

· Assicurare adeguata pulizia dei locali, modulandone la frequenza in funzione delle lavorazioni (produzione di polveri, residui di lavorazione, ecc.). Ove possibile le pulizie devono essere eseguite al di fuori dell’orario di lavoro (D.Lgs. 81/08 ). Le scale portatili devono essere marcate, in modo indelebile, “UNI EN 131”. Le scale non a norma devono essere alienate.

· Vietare l’utilizzo di apparecchiature elettriche non fornite dall’azienda, in quanto possono essere fonte di pericolo di folgorazione o di incendio in quanto non adatte all’impianto.

N.B.: Informare il Servizio di Prevenzione e Protezione in merito all’introduzione di nuove attrezzature/materiali o, comunque, in occasione di mutamenti organizzativi e produttivi che hanno rilevanza ai fini della sicurezza sul lavoro. Tali mutamenti possono comportare la necessità di modificare le misure di tutela per i lavoratori. Nei casi di dubbio relativamente ai rischi connessi con l’uso di macchine, sostanze e materiali, contattare il Servizio stesso.

	Rischi per lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento fino al 7° mese.

Il D.Lgs. 151/2001 stabilisce l’obbligo di valutare i rischi per le lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento fino al 7° mese. Conseguentemente, per alcuni pericoli può essere previsto il divieto di applicazione di tali lavoratrici. Il divieto può essere riferito al solo periodo di gestazione o comprendere anche il periodo di allattamento fino al 7° mese.

Ciò premesso Dirigenti e Preposti dovranno evitare che le lavoratrici in parola siano soggette ai pericoli per i quali è previsto il divieto, mediante la limitazione dei compiti affidati oppure con lo spostamento ad altre mansioni (sempre previa formazione). 

Si rammentano, di seguito, le principali misure di tutela da adottare per le lavoratrici suddette:
· non è ammessa l’assegnazione a compiti che prevedono l’utilizzo di prodotti chimici pericolosi;

· non è ammessa l’applicazione a compiti che comportino il lavoro notturno;

· non è ammessa l’assegnazione a compiti che comportano esposizione a rumore (LEP,d/w > 85 dBA).

· Inoltre, per il solo periodo durante la gestazione e fino all’interdizione dal lavoro: 
· non è ammessa l’applicazione ad attività che comportano la movimentazione manuale di materiali o, comunque, posizioni o compiti affaticanti;

· non è ammessa l’assegnazione a compiti che comportano vibrazioni, colpi o scuotimenti (es. lavoro su ogni mezzo di trasporto);

· non è ammessa l’applicazione a compiti che comportino l’uso di scale portatili o fisse (non presente nelle schede attività a causa della trasversalità del rischio);

· organizzare il lavoro in modo che il tempo di stazionamento in piedi non sia superiore alla metà dell’orario di lavoro.
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	Codice: UA 1.0
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	Denominazione e descrizione attività
	Attrezzature utilizzate

	Consulente telefonico e operatore centralinista
- consulenza telefonica alla clientela 

- fornitura informazioni ai clienti interni
- utilizzo di VDT in rete e su internet per il recupero delle informazioni

- utilizzo di attrezzatura telefonica 
	*attrezzatura generica d’ufficio
*personal computer
*attrezzatura telefonica quali telefoni centralino, amplificatori –adattatori, cuffie mono e binaurali


	Codice 
	Esposizioni
	Misure di tutela preventive e protettive 
(a cura di Dirigenti e Preposti)
	Rischio

	Ufficio
	Rischi generici d’ufficio connessi con l’uso della seguente attrezzatura: personal computer + periferiche varie (stampante, scanner, ecc.), fax, telefono, scrivania, fotocopiatrici o stampanti non industriali, cancelleria varia, levapunti, cucitrici, timbri, calcolatrici, tritacarte, taglierine manuali, plastificatrice, ecc.
	Organizzazione del lavoro: 

· Il mobilio deve essere esente da spigoli vivi raggiungibili con le parti del corpo

· Verificare che i ripiani siano adeguati a sostenere il peso dei documenti 

· Le taglierine manuali devono avere la lama protetta.

· Installare le fotocopiatrici (e stampanti laser di uso assiduo) in luoghi ben areati. Se il loro uso è intenso, installarle in apposito locale dedicato.

· I dirigenti devono verificare se sono presenti lavoratori che utilizzano il VDT per almeno 20 ore settimanali, in modo sistematico o abituale, dedotte le interruzioni per l’eventuale erogazione delle misure di tutela di cui agli artt. 175, 176 e 177 del D.Lgs. 81/08.

Requisiti degli ambienti di lavoro:
· Gli ambienti e le postazioni di lavoro che comprendono attrezzature munite di videoterminale sono conformi alle prescrizioni previste dall’allegato XXXIV del D.Lgs. 81/08. Tale verifica è stata effettuata dal SPP 

· Assicurare un adeguato ricambio dell’aria ed il mantenimento di un microclima soddisfacente per temperatura, umidità e velocità dell’aria. 

· Assicurare la sostituzione periodica dei filtri dell’impianto di condizionamento.

· Devono essere presenti sistemi di schermatura della luce naturale se questa può determinare abbagliamenti agli operatori nelle loro postazioni di lavoro.

· Evitare, per quanto possibile, la presenza di rumore disturbante in attività che richiedono concentrazione o scambio verbale (es. progettazione, attività al pubblico, ecc.) 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica non devono attraversare ambienti e passaggi per non creare pericoli di inciampo. 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica, devono essere, per quanto possibile, canalizzati o raccolti con fascette, in modo da ridurre il rischio di inciampo, il rischio elettrico e per facilitare la pulizia dei locali.

· Non devono essere presenti sulle zone di passaggio ostacoli fissi (es. torrette di alimentazione) che possono costituire pericolo d’inciampo.
	2

	VDT>20


	Rischi connessi con l’uso sistematico o abituale di attrezzature dotate di videoterminale per 20 ore settimanali dedotte le interruzioni
	Formazione: 

· Corso di formazione su rischi connessi all’uso del videoterminale

· Consegna fascicolo informativo n.2 “Videoterminali”

Sorveglianza sanitaria: 

· Rischio VDT – protocollo sanitario 02.

Organizzazione del lavoro: 

· Assicurare l’interruzione dell’attività di relazione con il videoterminale mediante pause o cambiamento di attività. 

Requisiti degli ambienti di lavoro:
Gli ambienti e le postazioni di lavoro devono essere conformi alle prescrizioni previste dall’allegato XXXIV del D.Lgs81/08. Tale verifica deve essere effettuata dal PTAT
	2

	CALL-CENTER
	Rischi connessi con l’utilizzo di apparecchiature telefoniche varie
	Organizzazione del lavoro: 

· Ridurre il più possibile le interferenze acustiche tra gli operatori 

Requisiti degli ambienti di lavoro:

· L’ambiente deve garantire l’adeguato assorbimento dell’energia acustica

· Il rumore presente nell’ambiente deve essere sufficientemente contenuto in modo tale da consentire una buona intelligibilità della comunicazione verbale telefonica, al fine di evitare regolazioni del volume in cuffia su livelli alti
	2

	PSICOS
	Rischio psicosociale derivante dal clima organizzativo e da stress lavoro correlato
	Organizzazione del lavoro: 

· Osservanza delle norme contenute nel Codice Etico e nel CCNL con particolare attenzione alle situazioni di disagio provocate al lavoratore dall’ambiente di lavoro: dirigenti e preposti devono intervenire riguardo alle segnalazioni di dinamiche che possono interferire sulla corretta gestione dell’attività lavorativa e creare situazioni di disagio
· Effettuazione di periodiche analisi del clima organizzativo finalizzate all’individuazione di eventuali misure correttive e migliorative.
	4

	LN
	Rischi connessi con l’effettuazione di lavoro notturno. Presenza di lavoratori notturni
	Organizzazione del lavoro: 
· Le lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento fino al 7° mese non devono essere esposte a questo pericolo;

· Dirigenti e preposti individuano i lavoratori notturni secondo le seguenti regole, per l’erogazione delle misure di tutela:

1. gli operatori che prestano, in via non eccezionale, almeno 3 ore dell’orario di servizio giornaliero dalle 21 alle 7;
2. gli operatori che  prestano, per almeno 80 giorni/anno almeno 7 ore consecutive comprendenti l’intervallo tra le 24 e le 7.
Sorveglianza sanitaria:

· Rischio lavoro notturno – protocollo sanitario 03
	2
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	Codice: UA 2.0
	Rev.:  01
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	Denominazione e descrizione attività
	Attrezzature utilizzate

	Tutor
- addestramento dei consulenti telefonici e degli operatori centralinisti

- assistenza tecnica e operativa nella sala Contact Center

- utilizzo di VDT in rete e su internet per il recupero delle informazioni

- utilizzo di attrezzatura telefonica per gli affiancamento al personale da addestrare
	*attrezzatura generica d’ufficio

*personal computer

*attrezzatura telefonica quali telefoni centralino, amplificatori –adattatori, cuffie mono e binaurali


	Codice 
	Esposizioni
	Misure di tutela preventive e protettive 
(a cura di Dirigenti e Preposti)
	Rischio

	Ufficio
	Rischi generici d’ufficio connessi con l’uso della seguente attrezzatura: personal computer + periferiche varie (stampante, scanner, ecc.), fax, telefono, scrivania, fotocopiatrici o stampanti non industriali, cancelleria varia, levapunti, cucitrici, timbri, calcolatrici, tritacarte, taglierine manuali, plastificatrice, ecc.
	Organizzazione del lavoro: 

· Il mobilio deve essere esente da spigoli vivi raggiungibili con le parti del corpo

· Verificare che i ripiani siano adeguati a sostenere il peso dei documenti 

· Le taglierine manuali devono avere la lama protetta.

· Installare le fotocopiatrici (e stampanti laser di uso assiduo) in luoghi ben areati. Se il loro uso è intenso, installarle in apposito locale dedicato.

· I dirigenti devono verificare se sono presenti lavoratori che utilizzano il VDT per almeno 20 ore settimanali, in modo sistematico o abituale, dedotte le interruzioni per l’eventuale erogazione delle misure di tutela di cui agli artt. 175, 176 e 177 del D.Lgs. 81/08.

Requisiti degli ambienti di lavoro:
· Gli ambienti e le postazioni di lavoro che comprendono attrezzature munite di videoterminale sono conformi alle prescrizioni previste dall’allegato XXXIV del D.Lgs. 81/08. Tale verifica è stata effettuata dal SPP 

· Assicurare un adeguato ricambio dell’aria ed il mantenimento di un microclima soddisfacente per temperatura, umidità e velocità dell’aria. 

· Assicurare la sostituzione periodica dei filtri dell’impianto di condizionamento.

· Devono essere presenti sistemi di schermatura della luce naturale se questa può determinare abbagliamenti agli operatori nelle loro postazioni di lavoro.

· Evitare, per quanto possibile, la presenza di rumore disturbante in attività che richiedono concentrazione o scambio verbale (es. progettazione, attività al pubblico, ecc.) 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica non devono attraversare ambienti e passaggi per non creare pericoli di inciampo. 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica, devono essere, per quanto possibile, canalizzati o raccolti con fascette, in modo da ridurre il rischio di inciampo, il rischio elettrico e per facilitare la pulizia dei locali.

· Non devono essere presenti sulle zone di passaggio ostacoli fissi (es. torrette di alimentazione) che possono costituire pericolo d’inciampo.
	2

	VDT>20


	Rischi connessi con l’uso sistematico o abituale di attrezzature dotate di videoterminale per 20 ore settimanali dedotte le interruzioni
	Formazione: 

· Corso di formazione su rischi connessi all’uso del videoterminale

· Consegna fascicolo informativo n.2 “Videoterminali”

Sorveglianza sanitaria: 

· Rischio VDT – protocollo sanitario 02.

Organizzazione del lavoro: 

· Assicurare l’interruzione dell’attività di relazione con il videoterminale mediante pause o cambiamento di attività. 

Requisiti degli ambienti di lavoro:
Gli ambienti e le postazioni di lavoro devono essere conformi alle prescrizioni previste dall’allegato XXXIV del D.Lgs81/08. Tale verifica deve essere effettuata dal PTAT
	2

	PSICOS
	Rischio psicosociale derivante dal clima organizzativo e da stress lavoro correlato
	Organizzazione del lavoro: 

· Osservanza delle norme contenute nel Codice Etico e nel CCNL con particolare attenzione alle situazioni di disagio provocate al lavoratore dall’ambiente di lavoro: dirigenti e preposti devono intervenire riguardo alle segnalazioni di dinamiche che possono interferire sulla corretta gestione dell’attività lavorativa e creare situazioni di disagio

· Effettuazione di periodiche analisi del clima organizzativo finalizzate all’individuazione di eventuali misure correttive e migliorative.
	4

	LN
	Rischi connessi con l’effettuazione di lavoro notturno. Presenza di lavoratori notturni
	Organizzazione del lavoro: 

· Le lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento fino al 7° mese non devono essere esposte a questo pericolo;

· Dirigenti e preposti individuano i lavoratori notturni secondo le seguenti regole, per l’erogazione delle misure di tutela:

3. gli operatori che prestano, in via non eccezionale, almeno 3 ore dell’orario di servizio giornaliero dalle 21 alle 7;
4. gli operatori che  prestano, per almeno 80 giorni/anno almeno 7 ore consecutive comprendenti l’intervallo tra le 24 e le 7.
Sorveglianza sanitaria:

· Rischio lavoro notturno – protocollo sanitario 03
	2


	
	Valida per:

Customer Services


	Codice: UA 3.0
	Rev.:  01
	Data:25/07/2008  
	

	
	
	
	

	Denominazione e descrizione attività
	Attrezzature utilizzate

	Attività amministrative
- attività relazionali e di direzione degli uffici
- gestione remota software
- gestione del personale

- gestione contabile

- protocollo
- ricerca o accantonamento documenti in archivio

- gestione magazzino materiali
	*attrezzatura generica d’ufficio

*personal computer




	Codice 
	Esposizioni
	Misure di tutela preventive e protettive 
(a cura di Dirigenti e Preposti)
	Rischio

	Ufficio
	Rischi generici d’ufficio connessi con l’uso della seguente attrezzatura: personal computer + periferiche varie (stampante, scanner, ecc.), fax, telefono, scrivania, fotocopiatrici o stampanti non industriali, cancelleria varia, levapunti, cucitrici, timbri, calcolatrici, tritacarte, taglierine manuali, plastificatrice, ecc.
	Organizzazione del lavoro: 

· Il mobilio deve essere esente da spigoli vivi raggiungibili con le parti del corpo

· Verificare che i ripiani siano adeguati a sostenere il peso dei documenti 

· Le taglierine manuali devono avere la lama protetta.

· Installare le fotocopiatrici (e stampanti laser di uso assiduo) in luoghi ben areati. Se il loro uso è intenso, installarle in apposito locale dedicato.

· I dirigenti devono verificare se sono presenti lavoratori che utilizzano il VDT per almeno 20 ore settimanali, in modo sistematico o abituale, dedotte le interruzioni per l’eventuale erogazione delle misure di tutela di cui agli artt. 175, 176 e 177 del D.Lgs. 81/08.

Requisiti degli ambienti di lavoro:
· Gli ambienti e le postazioni di lavoro che comprendono attrezzature munite di videoterminale sono conformi alle prescrizioni previste dall’allegato XXXIV del D.Lgs. 81/08. Tale verifica è stata effettuata dal SPP 

· Assicurare un adeguato ricambio dell’aria ed il mantenimento di un microclima soddisfacente per temperatura, umidità e velocità dell’aria. 

· Assicurare la sostituzione periodica dei filtri dell’impianto di condizionamento.

· Devono essere presenti sistemi di schermatura della luce naturale se questa può determinare abbagliamenti agli operatori nelle loro postazioni di lavoro.

· Evitare, per quanto possibile, la presenza di rumore disturbante in attività che richiedono concentrazione o scambio verbale (es. progettazione, attività al pubblico, ecc.) 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica non devono attraversare ambienti e passaggi per non creare pericoli di inciampo. 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica, devono essere, per quanto possibile, canalizzati o raccolti con fascette, in modo da ridurre il rischio di inciampo, il rischio elettrico e per facilitare la pulizia dei locali.

· Non devono essere presenti sulle zone di passaggio ostacoli fissi (es. torrette di alimentazione) che possono costituire pericolo d’inciampo.
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	MagArc
	Rischi presenti nei magazzini dei materiali e stampati e negli archivi (movimentazione manuale di materiali, uso di scale fisse, mobili o portatili, ecc)
	Organizzazione del lavoro: 

· Le lavoratrici gestanti non devono essere esposte a questo pericolo.

· Verificare che i ripiani siano ben ancorati e adeguati a sostenere il peso dei materiali.

· I materiali devono essere collocati in modo da evitarne la caduta

· Nelle movimentazioni manuali dei materiali, evitare di destinare ad oggetti pesanti i ripiani sopra l’altezza delle spalle o sotto le ginocchia.
	2


	
	Valida per:

Customer Services


	Codice: UA 4.0
	Rev.:  01
	Data:25/07/2008  
	

	
	
	
	

	Denominazione e descrizione attività
	Attrezzature utilizzate

	Controllo tecnico su apparati informatici – piccoli interventi di manutenzione

- gestione informatica di dati 

- piccoli interventi tecnici su apparati informatici
	*attrezzatura generica d’ufficio

*personal computer

*attrezzatura per piccole riparazioni: cacciaviti, forbici, pinze, ecc.


	Codice 
	Esposizioni
	Misure di tutela preventive e protettive 
(a cura di Dirigenti e Preposti)
	Rischio

	Manut

	Rischi generici connessi con l’uso di attrezzatura specifica per l’installazione, la manutenzione e le riparazioni di vario tipo
	Formazione:

· Utilizzo DPI e rischi legati all’attività

Organizzazione del lavoro: 

· Le lavoratrici gestanti non devono essere esposte a questo pericolo.

· Nell’affidare l’incarico assicurarsi della capacità e della competenza del lavoratore e che i rischi siano assenti o ridotti al minimo

· Vigilare sul rispetto della procedura operativa 
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	Mag.Arc
	Rischi presenti nei magazzini dei materiali e stampati e negli archivi (movimentazione manuale di materiali, uso di scale fisse, mobili o portatili, ecc)
	Organizzazione del lavoro: 

· Le lavoratrici gestanti non devono essere esposte a questo pericolo.

· Verificare che i ripiani siano ben ancorati e adeguati a sostenere il peso dei materiali.

· I materiali devono essere collocati in modo da evitarne la caduta

· Nelle movimentazioni manuali dei materiali, evitare di destinare ad oggetti pesanti i ripiani sopra l’altezza delle spalle o sotto le ginocchia.
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	Attività esterna
	Rischi generici connessi con le attività di ispezione, verifica tecnica, svolte presso ambienti di lavoro diversi da quelli usuali. Utilizzo di veicoli.
	Organizzazione del lavoro: 

· Le lavoratrici gestanti possono utilizzare solamente autoveicoli e per tragitti limitati.

· Informare il personale dei possibili rischi presenti nei luoghi ove si deve recare..
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	Ufficio
	Rischi generici d’ufficio connessi con l’uso della seguente attrezzatura: personal computer + periferiche varie (stampante, scanner, ecc.), fax, telefono, scrivania, fotocopiatrici o stampanti non industriali, cancelleria varia, levapunti, cucitrici, timbri, calcolatrici, tritacarte, taglierine manuali, plastificatrice, ecc.
	Organizzazione del lavoro: 

· Il mobilio deve essere esente da spigoli vivi raggiungibili con le parti del corpo

· Verificare che i ripiani siano adeguati a sostenere il peso dei documenti 

· Le taglierine manuali devono avere la lama protetta.

· Installare le fotocopiatrici (e stampanti laser di uso assiduo) in luoghi ben areati. Se il loro uso è intenso, installarle in apposito locale dedicato.

· I dirigenti devono verificare se sono presenti lavoratori che utilizzano il VDT per almeno 20 ore settimanali, in modo sistematico o abituale, dedotte le interruzioni per l’eventuale erogazione delle misure di tutela di cui agli artt. 175, 176 e 177 del D.Lgs. 81/08.

Requisiti degli ambienti di lavoro:
· Gli ambienti e le postazioni di lavoro che comprendono attrezzature munite di videoterminale sono conformi alle prescrizioni previste dall’allegato XXXIV del D.Lgs. 81/08. Tale verifica è stata effettuata dal SPP 

· Assicurare un adeguato ricambio dell’aria ed il mantenimento di un microclima soddisfacente per temperatura, umidità e velocità dell’aria. 

· Assicurare la sostituzione periodica dei filtri dell’impianto di condizionamento.

· Devono essere presenti sistemi di schermatura della luce naturale se questa può determinare abbagliamenti agli operatori nelle loro postazioni di lavoro.

· Evitare, per quanto possibile, la presenza di rumore disturbante in attività che richiedono concentrazione o scambio verbale (es. progettazione, attività al pubblico, ecc.) 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica non devono attraversare ambienti e passaggi per non creare pericoli di inciampo. 

· I cavi di connessione elettrica, telefonica e rete informatica, devono essere, per quanto possibile, canalizzati o raccolti con fascette, in modo da ridurre il rischio di inciampo, il rischio elettrico e per facilitare la pulizia dei locali.

· Non devono essere presenti sulle zone di passaggio ostacoli fissi (es. torrette di alimentazione) che possono costituire pericolo d’inciampo.
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	5. VRPL – Procedure Operative di Sicurezza  - Customer Services - Roma Eur


	Esposizioni
	PROCEDURE OPERATIVE DI SICUREZZA COMUNI A TUTTE LE ATTIVITA’

	Comportamenti pericolosi per la sicurezza durante il lavoro 
	· La sicurezza si ottiene soprattutto evitando i comportamenti pericolosi. È fondamentale, pertanto, attenersi alle presenti procedure operative e a tutte le indicazioni ricevute nell’ambito di eventuali incontri formativi o di addestramento nonché a circolari e disposizioni di servizio emanate dal dirigente o dal preposto in materia di sicurezza del lavoro. La legge prevede che possa essere sanzionato anche il lavoratore quando non si attiene alle disposizioni impartite relative alla sicurezza. Al riguardo la norma recita: ”ciascun lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue azioni od omissioni…”

· Segnalare tempestivamente al preposto ogni eventuale pericolo o anomalia che dovesse presentarsi durante il lavoro.

	Incendio ed evacuazione di emergenza
	Prevenzione incendi

· Prendere conoscenza presso le proprie segreterie dei nominativi degli incaricati all’emergenza. 

· Prendere conoscenza dell’ubicazione delle vie di esodo, delle uscite di emergenza, della dislocazione dei presidi antincendio e della collocazione di eventuali pulsanti di allarme.

· Mantenere libere le uscite di emergenza e le vie di esodo, evitando di depositare materiali o qualsiasi altro tipo di oggetti (es. carrelli, sacchi, ecc.) nei pressi delle stesse.

· Evitare di disporre materiali che limitino l’accesso dei mezzi di soccorso dei VV.F. o la visibilità della segnaletica antincendio (estintori, idranti, elementi si segnalazione).

· È vietato l’uso di apparecchi elettrici diversi da quelli forniti dall’azienda. Tali apparecchi possono non essere sufficientemente sicuri o inadatti all’impianto elettrico ed essere causa di folgorazioni o di sovraccarichi dell’impianto stesso con conseguente pericolo di incendio. In particolare è vietato l’uso di stufe elettriche o a combustibile (qualora non fornite dall’azienda) in quanto ai pericoli citati si aggiunge il pericolo di innesco di incendio derivante dalle elevate temperature raggiunte. 

· Negli ambienti di lavoro è vietato fumare ai sensi dell’art.51 della Legge del 16 Gennaio 2003 nr.3.

In caso di accertato pericolo.

Chiunque scopra un incendio o altra situazione di emergenza deve:

· chiamare la Centrale COE al numero 88 8888, indicando il piano ed il settore interessato all’evento. 

· Se le condizioni lo consentano, rimanere sul posto in attesa dei soccorritori così da fornire loro le indicazione necessarie.

· Utilizzare i presidi antincendio solo nel caso si abbia ricevuto lo specifico addestramento e, comunque, senza compromettere la propria incolumità.

In caso di evacuazione di emergenza.

L’evacuazione di emergenza può verificarsi a seguito di allarme per incendio, per eccezionali eventi naturali o altri motivi che possono mettere in pericolo l’incolumità delle persone. In caso di ordine di evacuazione (impartito dal Coordinatore delle emergenze), il personale deve:

· mantenere la calma, evitando di provocare panico che ostacolerebbe le operazioni di evacuazione.

· Seguire le istruzioni e le indicazioni degli incaricati all’emergenza.

· Allontanarsi immediatamente senza attardarsi a raccogliere gli effetti personali e senza correre.

· Non utilizzare ascensori o montacarichi, che potrebbero restare bloccati per l’interruzione dell’alimentazione elettrica.

· Nel caso che gli ambienti siano invasi dal fumo, coprire il naso e la bocca con un fazzoletto possibilmente bagnato e, eventualmente, procedere carponi.

· Aiutare, qualora fossero presenti, le persone in difficoltà (es. disabili, visitatori, ecc.).

· Raggiungere le scale di sicurezza e le uscite d’emergenza indicate dagli incaricati all’emergenza, facendo attenzione a non spingere e a non creare ressa.

· Non tornare indietro per nessun motivo per evitare confusione e panico nelle altre persone.

· Non abbandonare la fila e seguire le indicazioni impartite dagli incaricati all’emergenza.

	Comportamento da tenersi in caso di infortunio o di malore
	Nel Complesso Roma Eur, al piano terra settore G stanza 0019  – Tel. 88 8877  è attivo un presidio di primo soccorso con i seguenti orari:

· dal Lunedì al Giovedì  dalle ore 08.00 alle ore 16.30;

· il Venerdì dalle ore 08.00 alle ore 14.30.

Alla presenza di una persona infortunata o colta da malore, i lavoratori dovranno attivare la seguente procedura di primo soccorso:

· rimuovere prontamente eventuali cause dell’infortunio ancora presenti, evitando di mettere a repentaglio la propria incolumità. Ad esempio, in caso di folgorazione in atto, interrompere l’energia elettrica o separare l’infortunato dalle parti in tensione utilizzando elementi isolanti dalla corrente (es. legno, plastica). 

· Chiamare il Presidio medico se ci si trova all’interno degli orari sopra riportati.

· Chiamare il 118 se ci si trova al di fuori di tali orari, segnalando ai soccorritori il tipo di emergenza, l’azienda di appartenenza, la via e il numero civico.

· Avvisare la centrale COE che è stato chiamato il Pronto soccorso.

· Ricevuta la chiamata la Centrale COE, avvisa la portineria dell’arrivo dell’ambulanza.

· L’addetto alla portineria si reca al passo carrabile e attende l’arrivo dell’ambulanza.

· Arrivata l’ambulanza, l’addetto alla portineria accompagna il personale sanitario presso l’infortunato.

· Non cercare di muovere la persona infortunata, specie se ha subito un forte trauma e si sospetta che abbia subito fratture o lesioni alla colonna vertebrale a meno che non ve ne sia l’assoluta e immediata necessità (pericolo di crolli, incendio nei locali, ecc.). 

· Non abbandonare la persona infortunata, ma rassicurarla in attesa dei soccorsi. Aiutarla nella respirazione provvedendo ad allentare gli indumenti attorno al collo (colletto, cravatta, foulard). Evitare gli assembramenti di persone. Non somministrare alcolici o farmaci salvo, nell’ultimo caso, espressa richiesta del soggetto o conoscenza certa di una sua patologia e dei medicinali normalmente assunti.

	Rischio psicosociale derivante dal clima organizzativo e da stress lavoro correlato
	· Osservanza delle norme contenute nel Codice Etico e nel CCNL con particolare attenzione alle situazioni di disagio provocate al lavoratore dall’ambiente di lavoro.

· Ciascun dipendente è tenuto ad informare con tempestività il proprio responsabile dell’insorgenza di dinamiche che possono interferire sulla corretta gestione dell’attività lavorativa e creare situazioni di disagio.
· Partecipare alle periodiche analisi del clima organizzativo, aiuta l’organizzazione aziendale nelle varie articolazioni produttive ad individuare le misure correttive e migliorative eventualmente necessarie.

	Divieto di fumo
	· Negli ambienti di lavoro è vietato fumare ai sensi dell’art. 51 della Legge del 16 Gennaio 203 n. 3.

	Apparecchi elettrici (pericolo di elettrocuzione)
	· Gli apparecchi elettrici possono essere fonte di pericolo di folgorazione. Segnalare immediatamente danneggiamenti evidenti e cattivo stato di manutenzione di impianti o parti di impianto o di macchine come fili scoperti, prese rotte/guaste, spine danneggiate, ecc. evitando di intervenire personalmente nelle riparazioni. In caso di evidente pericolo è necessario disattivare l’impianto o parte di impianto e/o segnalare l’anomalia (tramite cartelli) in modo che gli altri lavoratori possano evitare tale pericolo.

· E’ vietato utilizzare apparecchiature elettriche non fornite dalla società in quanto possono non essere sufficientemente sicure o idonee all’impianto elettrico esistente.

	Pericoli connessi con l’uso di macchine
	· Osservare scrupolosamente le indicazioni contenute nel libretto d’uso e manutenzione della macchina. Non rimuovere o modificare, i dispositivi di sicurezza, di segnalazione o di controllo

· Non azzardare manovre di cui non si conoscono gli effetti. In caso di dubbi chiamare il personale più esperto o il preposto.

· Attenersi alle indicazioni e gli avvisi applicati sulla macchina, che richiamano i principali pericoli ed avvertenze d’uso. 

· Evitare qualsiasi tipo di modifica e non improvvisarsi tecnici riparatori: ne va della propria ed altrui incolumità.

	Apertura plichi, confezioni, dispacci
	· Per l’apertura delle confezioni utilizzare esclusivamente gli appositi utensili da taglio. L’uso di coltelli senza lama protetta è vietato.

· Spaghi, reggette, polietilene ed altri componenti degli imballaggi, se gettati a terra costituiscono un notevole pericolo di scivolamento e inciampo e, pertanto, devono essere buttati negli appositi contenitori. 

	Magazzino - archivio
	· Caricare i ripiani tenendo conto della portata degli stessi.

· Non collocare il materiale in posizione instabile.

· Utilizzare le scale portatili con prudenza conformemente a quanto riportato nella presente procedura, alla riga “uso di scale portatili”.

	Rischi delle lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento 
	I singoli pericoli sono stati valutati anche in funzione della possibile applicazione di lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento fino a sette mesi dopo il parto, come previsto dalle norme vigenti.

A seguito della citata valutazione sono state individuate, per taluni pericoli, delle specifiche misure di tutela per le lavoratrici che hanno informato il datore di lavoro del proprio stato.

	Attività generica d’ufficio
	Pericoli d’inciampo, di urti e caduta di materiale

· Verificare costantemente la stabilità dei ripiani d’appoggio e non sovraccaricarli.

· Evitare di lasciare aperti i cassetti di scrivanie e schedari. Chiudere dopo l’uso le ante degli armadi. 

· Evitare l’apertura contemporanea di più cassetti degli schedari in quanto può verificarsi il ribaltamento contro l’operatore.

· I cavi di alimentazione e connessione non devono costituire pericolo d’inciampo. Provvedere a raggrupparli in modo ordinato.

Utensili da taglio

· Limitare l’uso di utensili taglienti (es. cutter) o appuntiti allo stretto necessario all’attività adottando le dovute cautele. Utilizzare utensili da taglio sicuri (es. forbici con punte arrotondate, coltelli a lama protetta).

· Le taglierine manuali possono essere pericolose se usate con imperizia. Non utilizzare taglierine  sprovviste della protezione della lama. Usare le necessarie cautele e segnalare al preposto l’eventuale danneggiamento della protezione della lama.

Fotocopiatrici e stampanti laser

· Qualora la fotocopiatrice/stampante laser sia usata intensamente, aerare il locale con maggiore frequenza.

· Evitare di azionare la fotocopiatrice con il coperchio superiore aperto per evitare affaticamenti o danni alla vista.

· Prima di effettuare operazioni sulle parti interne della macchina ad esempio per rimuovere un foglio inceppato, togliere l’alimentazione agendo sull’interruttore (le macchine recenti hanno comunque dispositivi che tolgono la tensione all’apertura degli sportelli), facendo attenzione alle parti che raggiungono elevate temperature. Osservare sempre tutte le indicazioni presenti sulla macchina e leggere il libretto d’uso e manutenzione. Attenersi alle indicazioni del costruttore nelle operazioni di sostituzione del toner evitando sversamenti del contenuto.

· Segnalare anomalie di funzionamento al fine di richiedere l’intervento di manutenzione ovvero per il disinserimento della macchina. 

	Utilizzo di videoterminale
	Al fine di prevenire possibili disturbi dell’occhio e della vista e quelli relativi all’apparato muscolo-scheletrico, il lavoratore videoterminalista può intervenire ottimizzando, opportunamente, la propria postazione di lavoro alle condizioni ambientali e alle esigenze della propria corporatura.

Ridurre l’affaticamento visivo adottando i seguenti accorgimenti:

orientare lo schermo a 90° rispetto alla finestra mantenendo almeno la distanza di un metro tra la postazione e la finestra stessa, in modo da evitare abbagliamenti o riflessi; 

modulare, nel corso della giornata, la luce proveniente dall’esterno agendo sulle schermature disponibili (es. avvolgibili, veneziane, ecc.);

mantenere lo schermo a 50÷70 cm dagli occhi; la messa a fuoco a distanze inferiori può risultare  affaticante per i muscoli oculari;

l’aria viziata e secca contribuisce alla comparsa di disturbi quali lacrimazione, bruciore e secchezza agli occhi. Favorire il ricambio dell’aria, se del caso, aprendo le finestre a intervalli regolari. Il fumo, oltre a essere vietato per i danni alla salute che comporta, accresce l’irritabilità degli occhi; 

adeguare il contrasto e la luminosità su valori che consentono una visione distinta e riposante anche in funzione della luminosità ambientale;

ogni tanto, per rilassare gli occhi, mettere a fuoco i dettagli di oggetti posti oltre i sei metri, seguire con lo sguardo il perimetro del soffitto e socchiudere le palpebre per uno o due minuti.

Evitare posture sfavorevoli per la colonna vertebrale, per la mano e l’avambraccio adottando i seguenti accorgimenti:

regolare il sedile in altezza in modo tale che gambe e cosce siano all’incirca ad angolo retto ed i piedi ben poggiati al pavimento (se il sedile o il tavolo sono troppo alti utilizzare un poggiapiedi di altezza adeguata);

lo schienale va regolato in altezza in modo che la zona lombare della schiena sia ben sostenuta posizionando il supporto lombare ad altezza del giro-vita;

regolare il monitor in altezza in modo che il bordo superiore dello schermo si trovi all’incirca alla stessa altezza degli occhi;

tra la tastiera e il bordo anteriore del tavolo lasciare uno spazio sufficiente (minimo 15 cm) per appoggiare gli avambracci durante la digitazione o durante l’uso del mouse;

sgombrare il tavolo dagli oggetti che consentono la giusta collocazione degli elementi fondamentali dell’attrezzatura (monitor, tastiera, mouse, ecc.);

Organizzare il proprio lavoro inserendo, appena possibile possibile, cambi di attività anche brevi che comportano compiti non affaticanti per gli occhi e il cambiamento della postura da seduto a in piedi.

E’ importante, anche nella vita privata, sedersi correttamente sui sedili presenti in casa e nell’autovettura durante la guida, cercando sempre il sostegno della regione lombare della schiena.


	Esposizioni
	PROCEDURE OPERATIVE DI SICUREZZA AGGIUNTIVE PER L’ATTIVITA’

“Controllo tecnico su apparati informatici – piccoli interventi di manutenzione”

	Utilizzo dei veicoli (prescrizioni generali)
	· Avere cura del veicolo in dotazione, utilizzarlo e controllarlo, secondo quanto indicato nel libretto di uso e manutenzione.

· Segnalare prontamente al proprio responsabile eventuali anomalie del veicolo messo a disposizione, affinché vengano presi gli opportuni provvedimenti.

· Non apportare alcuna modifica al mezzo in dotazione.

· Non assumere alcolici prima di mettersi alla guida di veicoli.

· Non utilizzare telefoni cellulari durante la guida.

	Incidenti stradali
	Per evitare incidenti stradali è necessario migliorare la guida ed individuare i comportamenti inadeguati, cercando di correggerli prima che possano avere pericolose conseguenze. 

Su strada occorre attenersi con scrupolo alle seguenti regole principali:
· Rispettare il codice e la segnaletica stradale;

· Adottare la velocità più idonea, tenendo conto non solo dei limiti ma anche delle condizioni del traffico e, soprattutto, della strada;

· In presenza di fondo stradale sdrucciolevole (a causa di pioggia, neve, ghiaccio, fango, pietrisco mobile, foglie, ecc.) occorre aumentare l’attenzione e ridurre la velocità. Per i motociclisti, possono risultare sdrucciolevoli le strisce segnaletiche;
· L’ingresso o l’uscita dal traffico nonché il cambio di direzione o di corsia, devono essere effettuate con attenzione, segnalando sempre le proprie intenzioni con il dovuto anticipo;

· Mantenere la distanza di sicurezza tenendo conto del tipo di strada, delle condizioni del traffico e delle condizioni atmosferiche.
Segnalare al proprio responsabile situazioni stradali pericolose per l’eventuale interessamento degli uffici comunali di competenza.

	Utilizzo dell’automezzo
	· Allacciare sempre le cinture di sicurezza.

· Prima di avviarsi effettuare le eventuali regolazioni necessarie (sedile, specchietti retrovisori, poggiatesta).

· La possibilità di utilizzare, durante la guida, telefoni cellulari dotati di auricolare, è subordinata al possesso, da parte dei conducenti, di adeguate capacità uditive ad entrambe le orecchie.

Durante la marcia sulle autostrade e sulle strade extraurbane principali, in qualunque condizione e quindi anche nelle ore diurne, è obbligatorio l’uso delle luci di posizione, dei proiettori anabbaglianti, delle luci di targa e, se prescritto, delle luci di ingombro (art. 152 del Codice della Strada, obbligo vigente dal 07.08.02). Si rammenta la definizione di “strada interurbana principale” prevista dal Codice della Strada: strada a carreggiate indipendenti o separate da spartitraffico invalicabile, ciascuna con almeno due corsie di marcia e banchine pavimentate, priva di intersezioni a raso, con accessi alle proprietà laterali coordinati, contraddistinta dagli appositi segnali di inizio e fine, riservata alla circolazione di talune categorie di veicoli a motore.

	Sostanze e materiali pericolosi (s.chimiche e/o infiammabili) o dannosi all’ambiente
	· Le sostanze infiammabili (alcool, trielina, ecc.) o altri prodotti chimici potenzialmente pericolosi per la salute devono essere utilizzati e conservati in quantità strettamente necessaria allo svolgimento dell’attività.

· I prodotti e le sostanze chimiche necessarie nelle lavorazioni (es. lubrificanti, prodotti per la pulitura di attrezzature, ecc.) devono essere utilizzati:

· tenendo costantemente presente, le indicazioni e i consigli riportati sulle etichette del contenitore (obbligatorie per legge) apposte dal fabbricante del prodotto;

· conformemente a quanto indicato dal costruttore della macchina;

· evitando travasi se non previsti dalla lavorazione specifica (nel caso di accidentale dispersione del contenuto, avvertire il preposto e provvedere alla raccolta del prodotto seguendo puntualmente le indicazioni del fabbricante e tutte le precauzioni del caso);

· tenere ben presente i rischi, per l’ambiente e per le persone, derivanti dai rifiuti pericolosi (pile, vetri rotti, oli combustibili, ecc.). Smaltire i prodotti negli appositi contenitori e segnalare le situazioni di pericolo.

	Apertura plichi, confezioni, dispacci
	· Per l’apertura delle confezioni utilizzare esclusivamente gli appositi utensili da taglio. L’uso di coltelli senza lama protetta è vietato.

· Spaghi, reggette, polietilene ed altri componenti degli imballaggi, se gettati a terra costituiscono un notevole pericolo di scivolamento e inciampo e, pertanto, devono essere buttati negli appositi contenitori. 

	Rischi generici connessi le installazioni semplici, l’assistenza guasti e la piccola manutenzione in genere

(generali) 
	· Non azzardare mai interventi al di fuori delle proprie conoscenze in quanto potrebbero rivelarsi pericolosi.

· Non effettuare lavori che comportano l’utilizzo di macchine con rischi rilevanti o che espongono a sostanze nocive quali, a titolo di esempio, lavori di saldatura (eccettuati saltuari interventi su circuiti stampati), uso di smerigliatrici, seghe circolari o a nastro, pialletti elettrici, demolitori, ecc..

· Non effettuare lavori che comportano il rischio di caduta dall’alto da quota superiore a 2 metri, 

· Utilizzare solo attrezzatura di proprietà dell’azienda e idonea all’attività da svolgere usandola conformemente alle indicazioni del costruttore. Nei casi di dubbio rivolgersi al preposto che contatterà il Presidio Territoriale Safety se del caso.

· Segnalare prontamente al preposto eventuali problemi di sicurezza relativi al lavoro da svolgere o la necessità di eventuali attrezzature specifiche o di dispositivi di protezione individuale.

· Prima dell’utilizzo di attrezzatura elettrica, verificare che non presenti rotture visibili e lo stato di  efficienza; porre attenzione altresì alle condizioni: del rivestimento isolante del cavo per l’alimentazione, della spina elettrica e della presa di corrente dell’impianto elettrico

· Nell’operare in ambienti fruibili da altre persone, delimitare l’area di lavoro in modo da prevenire danni alle persone e, in tal modo, operare con tranquillità. Evitare, tra l’altro, che i conduttori per l’alimentazione attraversino passaggi pedonali causando un pericolo d’inciampo.

	Uso di utensili da taglio
	· [image: image2.png]Utilizzare utensili da taglio sicuri contro il taglio accidentale. Ad es. forbici con le punte arrotondate, coltello con lama protetta o con lama ad azione mantenuta (la lama rientra sa sola quando cessa l’azione del pollice)

· Prestare la massima attenzione nelle fasi di sostituzione della lama dei coltelli; l’eventuale accorciatura della lama deve essere eseguita con l’accessorio in dotazione in modo da evitare proiezioni verso il corpo di frammenti. Conservare le eventuali lame di scorta in appositi contenitori protetti per evitare il rischio di ferite.
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	Denominazione dell’attività 
	Esposizioni che richiedono ulteriori misure di prevenzione
	Misure di prevenzione e di protezione ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza
	Priorità 
(alta, media o bassa)
	Programmazione 

(data di attuazione, a cura del Dirigente)

	Contact Center già denominato Call Center

	Rischio psicosociale-organizzativo
	Potenziamento ed istituzionalizzazione di canali e strumenti per migliorare l’informazione e la relazione tra il tutto il personale ed i responsabili, mediante l’attivazione del progetto “Piano Comunicazione”, che prevede:

· l’attivazione di uno strumento unico di comunicazione  (Intranet Customer Services) di facile e tempestiva consultazione a disposizione di tutti gli operatori e dello staff in grado di attivare un flusso di comunicazione bidirezionale per la condivisione di informazioni, iniziative e proposte nell’ottica del miglioramento continuo della struttura;

· pianificazione di incontri all’interno dei siti (responsabile sito/tutor/operatori), al di fuori del sito (responsabili sito responsabili funzione operation) ad ulteriori livelli (meeting sui siti con i referenti delle strutture centrali del CS)
	alta
	Dicembre 2008

	
	
	Miglioramento della dimensione professionale dei “Tutor”, attraverso l’istituzione di un apposito gruppo di lavoro costituito da 8 Tutor. Il lavoro è già partito sui seguenti argomenti inerenti il ruolo del Tutor con particolare riguardo alle relazioni con gli operatori:

· analisi delle criticità;

·  individuazione delle responsabilità (comunicazione del processo di valutazione, colloquio per la consegna della Scheda di Valutazione, aspettative degli operatori, parametri di valutazione); 

· proposte, suggerimenti, azioni correttive.
	alta
	già attivo

	
	
	Aumento delle possibilità di rotazione ai differenti servizi, anche considerando le necessità di approfondimento delle conoscenze dei medesimi, cercando di limitare il tempo di assegnazione al centralino telefonico tradizionale, la cui attività è meno varia e rispetto a quelle degli altri sevizi del CS.
	media
	Dicembre 2008

	
	
	Accesso al Job Posting: strumento per la ricerca all’interno dell’azienda di specifiche professionalità. Ciò al fine di facilitare l’accesso del personale del CS in possesso di competenze peculiari ad altri settori aziendali il linea con la formazione personale.
	media
	Dicembre 2008

	
	Ufficio
	Monitoraggio periodico stagionale (estate, inverno e mezza stagione per un totale di tre serie di monitoraggi/anno) delle condizioni microclimatiche negli ambienti di lavoro 
	media
	a partire da Novembre 2008

	
	
	Estensione/potenziamento del contratto Miglioramento della pulizia della postazione di lavoro con specifico intervento sulle attrezzature della postazione: piano di lavoro, tastiera, mouse, tastiera del telefono e monitor.
	bassa 
	Giugno 2009


8 - Organigramma Poste Italiane 

[image: image3.png][image: image4.jpg]





























Nota: 
Sono evidenziati in grassetto i Datori di Lavoro delle Strutture Centrali.

Le rimanenti Strutture, non avendo Unità produttive sul territorio, ricadono sulla Struttura di Security & Safety
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� Valore limite di soglia – Media ponderata nel tempo: concentrazione media ponderata nel tempo, su una giornata lavorativa di otto ore e su 40 ore lavorative settimanali, alla quale si ritiene che quasi tutti i lavoratori possono essere ripetutamente esposti, giorno dopo giorno, senza effetti negativi sulla salute.





� Piccola manutenzione e riparazioni semplici di vario genere. Sono da escludersi, lavori che comportano l’utilizzo di macchine con rischi rilevanti o che espongono a sostanze nocive quali, a titolo di esempio, lavori di saldatura (eccettuati saltuari interventi su circuiti stampati), uso di smerigliatrici, seghe circolari o a nastro, pialletti elettrici, demolitori, ecc.. Sono altresì da escludersi lavori che comportano il rischio di caduta dall’alto da quota superiore a 2 metri, l’utilizzo di sostanze chimiche pericolose (es. uso vernici nocive), l’intervento su apparati e impianti con tensioni pericolose.





	Data creazione:

25/07/2008
	Valutazione del Rischio relativa all’Unità Produttiva Customer Services di CNS
	Pagina 25 di 28


PAGE  
	Data creazione:

25/07/2008
	Valutazione del Rischio relativa all’Unità Produttiva Customer Services di CNS
	Pagina 12 di 28



