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PREMESSA E SCOPO.DELLA PROCEDURA =~

La presente procedura di sicurezza ha'lo scopo di ricordare ai lavoratori che hanno gia seguito un
corso di formazione, importanti regole di sicurezza da adottare durante I'utilizzo di attrezzature per
Ufficio, e di proteggere i dati sensibili, di ridurre la probabilita d'incidenti e danni connessi all'uso di
tali attrezzature allinterno delle arie di lavoro, nonché di garantire un utilizzo sicuro ed efficiente
delle attrezzature durante le operazioni aziendali. '

RESPONSABILITA DEI LAVORATORI

Il lavoratore che non rispetti le procedure di sicurezza sara ritenuto responsabile in caso d'infortunio.
Si ricorda che il D.lgs. 81/08 e s.m.i. in caso di mancata osservanza delle procedure di sicurezza od
in caso di mancato utilizzo dei mezzi personali di protezione e, nei ca51 pil gravi, prevede larresto
sino ad un mese,

Ci si riserva la facolta di attuare tutte le misure necessarie al fine di evitare il ripetersi di azioni
pericolose da parte dei lavoratori. . ‘ :
Questa procedura & responsablhta di tutti i d|pendent[ che utli:zzano le attrezzature di ufficio.

UTILIZZO ‘-'D.I.;:P.ERsoNAL?.COM_P.U_TER_:-f St

Sicurezza informatica

Strumenti e Materiali Necessari:

Computer desktop o portatile

Sistema operativo aggiornato

Software antivirus e antispyware

Politiche aziendali sulla sicurezza informatica

Password sicure

Connessione internet sicura

Backup dei dati regolare

Accesso Sicuro:

Accedere al computer utillzzando un account personale assegnato.

Non condividere le credenziali di accesso con altri dipendentl

Politiche di Sicurezza:

Rispettare le politiche aziendali sulla sicurezza informatica.

Conoscere e seguire le procedure aziendali per la protezione dei dati sensibili.
Aggiornamenti del Sistema Operativo e del Software:

Mantenere il sistema operativo e tutti i software mstailati agglornatt con gh ultimi agglornamenta di
sicurezza. : :
Attivare gli aggiornamenti automatici quando possibile,

Installazione e Aggiornamento del Software di Sicurezza:

Installare e mantenere attivo un software antivirus e antispyware aggiornato.

Effettuare regolarmente scansioni complete del sistema per mdlwduare e rimuovere mmacce
Utilizzo Sicuro della Connessione Internet: :

Evitare l'accesso a siti web sospetti o non sicuri.

Non scaricare file o software da fonti non attendibili senza autonzzazmne

Gestione delle Password:

Utilizzare password complesse e uniche per accedere al computer e ai servizi online.
Cambiare regolarmente le password e non condividerle con altri dipendenti.

Protezione Fisica del Computer:

Proteggere il computer da danni fisici e furti.

Non posizionare cibo o bevande vicino al computer per evitare danni da liquidi,

Backup dei Dati:

Effettuare regolarmente il backup dei dati importanti su dispositivi di archiviazione esterni o nel
cloud.
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Verificare che i backup sianoc completi e recuperabili in caso di emergenza.

Chiusura Sicura:

Chiudere correttamente tutte le appilcazmnl e il sistema operatlvo prima di spegnere il computer.
Spegnere il computer quando non & in uso, specialmente alla fine della giornata lavorativa.
Segnalazione di Problemi: '

Segnalare tempestivamente qualsiasi problema di sicurezza informatica o malfunzionamento del
computer al reparto IT o al responsabile della sicurezza informatica. :

Sicurezza Elettrica

Strumenti e Materiali Necessari:

Personal computer (desktop o portatrle)

Prese di corrente a terra

Prolunghe elettriche certificate

Multi prese con protezione da sovratensioni

Verifica delle Prese di Corrente:

Assicurarsi che le prese di corrente siano a terra e in buone condizioni.

Evitare 'utilizzo di prese di corrente danneggiate o difettose. DI

Utilizzo di Prolunghe e Multi prese Certificate: :

Utilizzare solo prolunghe e multi-prese certificate e conformi alle normative di sicurezza.

Evitare il sovraccarico delle prese di corrente collegando troppe apparecchlature

Posizionamento del Cavo di Alimentazione:

Evitare di posizionare il cavo di alimentazione in aree di passaggio o sotto I mobih

Non far correre il cavo di alimentazione sotto tappeti 0 moquette,

Utilizzo di Protezioni da Sovratensioni:

Collegare il personal computer e altri dispositivi elettronici a - muite prese con proteznone da
sovratensioni. : -
Queste protezioni aiutano a prevenire dannl causati da picchi di tensmne

Spegnimento Prima di Operazioni di Manutenzione:

Prima di eseguire qualsiasi operazione di manutenzione o nparazmne sul personai computer, _
spegnere e scollegare il cavo di alimentazione. - : -
Evitare I'Utilizzo con Mani o Piedi Bagnati: -

Non utilizzare il personal computer con le mani o i piedi bagnati.

Mantenere le mani asciutte durante l'utilizzo del computer per evitare E‘iSChi d: scosse elettnche
Segnalazione di Problemi Elettrici:

Segnalare tempestivamente qualsiasi problema elettnco come scmtllle 0 odori i bruccato, al
‘responsabile della sicurezza o al reparto manutenzione. S : '

Sicurezza ergonomica e postazione di lavoro

“Strumenti e Materiali Necessari:

Personal computer (desktop o portatile)

Scrivania e sedia ergonomiche

Supporto per monitor

Tastiera e mouse ergonomici

Poggia-polsi

Schermo antiriflesso

Documentazione sulla postura corretta e sull'ergonomia

Configurazione della Postazione di Lavoro:

Posizionare il computer, ia tastiera e il mouse in modo da evitare riflessi eccesssw dello schermo e
sforzi oculari,

Regolare I'altezza della sedia in modo che i piedi siano appoggiati saldamente a terra o su un
poggiapiedi, mantenendo le ginocchia piegate a 90 gradi.

Mantenere la schiena dritta e il collo in posizione neutra, ewtando di inclinare la testa in avanti o
all'indietro.
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" Tastiera e Mouse Ergonom:cn. SH P

B Altezza del MomtoreSupporto-"-- S : S s SRR
_._Posszmnare |i monitor in- modo che ia parte supenore 51a ali altezza deg!z OCChI 0 ieggermente a! dt TR
B ;'_Utihzzare un supporto per momtor regoiablfe m aitezza se necessario, per mantenere una postura
corretta, : : _ N S ORI

Utilizzare una. tastiera e un.mouse. ergonomlce che supportlno una pos:zmne naturaie dei[e maru e: SR

S dei polsi, -

: Posmonare la tastlera e li mouse :n modo che i gom:tl snano wcmo a! corpo e | pOISI Slano dnttt '_;'._:;;' :

" Illuminazione Adeguata: <
o Ass;curarss che la postazione di Eavoro sia ben iliummata per rtdurre Iaf‘faticamento wswo

Utlhzzare una luce diretta 0. mdiretta che. non cre! nﬂe55| suifo schermo del computer

- Pausa Attiva e Stretchmg

. circolazione, sangmgna

o _@unuzzo DE:__'__LE _STAf_:"

'Regole Generaif dE Utihzzo

o Stampante -

_'_'_'Effettuare pause attive e stretchmg regotan per rtdurre ia tensmne muscolare e m:gliorare tai_f;]

- Esegulre esercizi per le spalle, ti colio, le bracaa e |E dorso durante Ie pause R

8 'Strumentl e Mater;all Necessan.'_'_ - L

" Manuale d'uso della Stampante Samnis

i - Carta e toner/inkjet - -

' ':___'_:'Consultare EI manuale duso deiia stampante per comprendere le specn" che funzconallta e Ief;'_-" B
. precauzioni di sicurezza, 2 )
o :'_'Configurazlone Corretta

Cinfi ammablil

'_-POSIzmnamento della Stampante' o
S Evitare posizioni che richledano di plegareu 0 torcersn eccesswamente per ragglungere la. sta?*npante : o

S Altezza della Stampante: -

. Utilizzo del Supporto per Stampante. D S G o SRR ¥
" Utilizzare un supporto app051tamente progettato per solfevare fa stampante a un altezza ergonomlca '

Conoscenza della Stampante, S ST SRR L S o
- Ogni d|pendente deve essere. famﬂ:anzzato con El funznonamento del[a stampante utilizzata sul [uogo_ el
di lavoro., - : : S &

Posizionare fa stampante su una superF cae stabtle e plana, lontano da font: dl calore e da materlah_'}'_"" S

-~ Assicurarsi che la stampante abb:a spazno suff ccente Entorno ad essa per Ea ventlfazmne e per ShhEERY
"'permetterelaccesso ai cassetti delia cartae at toner/mkjet - T

Pos;zmnare Ja stampante st una superf c1e stablle e a un aitezza confortevole per i'utente

' Regolaré I'altezza della stampante in modo che zi vassono delfa carta S|a facntmente accessm:te senza : i
- dover sollevare o abbassare eccesswamente le braccua ' o - PEIESARR R

PR, Assicurarsi che il supporto sia. stabzte e in grado dI sostenere II peso della stampante senza nscht dr . i

~ - ribaltamento. | i
: Posnzlonamento della Carta e del Matenall d| Stampa. _

Posmmnare la carta ei. matenah di stampa in un punto facﬁmente accessnblle, ewtando dz dover;-. S
o '.’raggiungere eccesswamente la stampante s - IERHETTAE o R i
- Evitare di caricare la carta. mentre si @ inuna pos;zmne scorretta o scomoda

e 'Utlllzzo Slcuro de!la Carta e dei Materiali di Stampa' '

~Utilizzare soIo carta e. materlail dl stampa adatn aﬂa stampante e conforma alle speafche del_;'--."";': S

o produttore,

k _Ev;tare d; sovraccarscare ;I vassono della carta e di lnsenre materlah da stampa dannegg:ati o sporchl S
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o :;":ManutenzmneePultz:a.- SRR

- 'Effettuare regolarmente ia manutenzmne preventwa della stampante come indzcato nel manuale |

“ . d'uso, | _ un
~ Tenere Ia stampante pultta da potvere e re5|dw d; 1nch|ostro 0 toner, _utilizzando materialt di puhz&a ERRRRRCIE

'-":__'approprtats e e
" Gestione dei Materfah d1 Consumo' G

- Conservare i toner/mkjet ela carta in un iuogo fresco e ascru&o, |ontano dai]a Iuce dlretta del sole o

" e da fonti di calore.

e Sostituire | matenah dl consumo so!o quando Ia stampante e spenta e |l toner/mkjet e freddo R

' Sicurezza eiettnca

. Stampante -

'-Strument; e Materlall Necessan' e

~Prese di corrente aterra ST
" Cavi di alimentazione in buone condiziom :
' Prolunghe elettriche certn"‘ cate o

- “Multi prese con ‘protezione da sovratenStonl Sy
- Verifica delle Prese di Corrente: =~

RO ‘Evitare I'utthzzo di prese di corrente danneggsate 0 d;fettose

- Assicurarsi che le: prese di corrente 5|an0 a terra e in buone cond:zaom

:Utsllzzo di ProlungheeMult: prese Certlflcate. g - ot S
Utilizzare solo pro!unghe e multi-prese. certif cate e conformt alie normatlve dl srcurezza Sy

o _Evitare il sovraccarico delle prese di corrente coliegando troppe apparecchlature i :':' S
. ' .Posizionamento della Stampante. L SR ERRR SIS
~Posizionare la stampante Su una superf c;e stabJEe e p!ana, Iontano cla fonte dl calore e da materra!l__

"~ inflammabili.

i _.Assncurarsl che cs s;a SpaZIO suﬁ" caente tntomo alia stampante per Ea ventllazmne e per consenttre '_ R
- l'accesso ai cassetts della cartaeal toner o SR PER RN DRI ST
- Verifica dei Caw di Ahmentazmne.- : : SR : R R
- Verificare regolarmente che i caw d; ahmentaz&one della stampante szano tn buone condtz;on;, senza.:f_ R

~ - segni di danneggtamento ) usura : :
- Sostituire. lmmedtatamente i cavi dannegg:atl o usuratl

' .. Utilizzo di Protezioni da Sovratensioniz = - : s et
§ _.Coilegare la stampante e altri dlsposmw elettronlca a muttt prese con protez:one da sovratensmm S

- Queste protezmm aiutano a prevenire. danni causati da plCChI di tensmne

'._:.'Spegmmento Prima di Operazlom di Manutenzione: =~ . SRR T R Tt
“. Prima di eseguire qualsiasi operazcone di manutenzmne 0. nparazaone su!la stampante spegnere e__E
.. scollegare il cavo di alimentazione, - . - : S R e
i Segnalaz:one di Probleml Elettnc:. SRR T : S :

';Segnaiare tempestwamente quaI51a31 problema eiettrlco, come scmtlile o odon d; bruceato, aE__'.j’ PRk

. ‘-'}_f'_':UTILIZZO DI SCANNER E PISToLA SCANNE_” .

B responsabzie delfa szcurezza o al reparto manutenzsone

Strumentl e Matersail Necessan. =
. Scanner.. . S
. Ppistolascanner .

_-_'Documentl da d;g:talnzzare it :
-~ Prodotti 0 Documenti da scannerizzare (per plstola scanner)

::-'_ Computer 0 dzsposmvo di destmazsone
R Software d; gesnone documentaie

R 'Verif' ca dello Stato del!o Scanner'

i '_ Procedure per E Utahzzo dello Scanner EREEE




ana d| utihzzare Io scanner venF care che sia in buone condmon; da funzlonamento

. Controllare che non vi slano segni ewdentu d[ danni 0 malfunzronamentl

“Configurazione dello Scanner: = ' ' o
- Accendere [0 scanner e aSSIcurar5| che ssa correttamente coliegato al computer o ai d;sposztivo dl o
. destinazione. -- : EDREI RN
- Instailare eventuali dnver 0 software necessart per li funzmnamento delio scanner, j R

- Preparazione dei Documenti: -

" Organizzare i documenti da digitalizzare in un ordine Ioglco e assmurarsa che siano pl’in dt pleghe o
danni che potrebbero compromettere la qualita della scansmne - '
- Posizionamento dei Documenti nello Scanner: '

Posizionare i documenti sul vassoio di allmentazrone de![o scanner assmurand05| che S|ano aihneatl SR

- correttamente € non sovrapposti. - . LR PO S
. Evitare di sovraccaricare it vassoio di- a!tmentazrone con un numero eccesswo Cll documenti._ _

‘Impostazioni di Scansione:

- -Configurare le impostazioni di scansione, come nsoluzrone formato dol f Ie e modahta dl colore in_ . e

. base alle esigenze del documento e aite preferenze deli utente._ SO
Avvio della Scansione: - SRR : R S
- -Awviare il processo di-scansione utllrzzando t| software dello scanner 0 IE software dr gestione._;:
~ " documentale associato. SRE : - : ST g
~ Assicurarsi che: lo scanner funzrona correttamente e che l documenta vengano acquzsrtr senza__.._-
problemi. " . S : AT S . U
Gestione dei Documentl D:gltalrzzatl. L

Salvare i documentr drgtahzzats in una posmone appropnata sul computer o sul drsposmvo di '.

;- destmaz:one. A _
- Utilizzare nomi d; f ie srgnlf" catiw e organlzzare i documentl rn cartelle Eogzche per facrlttarne ia ncerca '

el recupero in futuro.

: 'Procedure per I Utthzzo del[a Plstola Scanner' .

L Verlf‘ jca del!o Stato del!a Plsto!a Scanner. B
Prima di utilizzare la plstota scanner, verificare che sia in buone condszsonl di funzronamento.

-"Contro!iare chela batteria sia carica e che non w SIano segni ev;dent! dr dannl 0 ma[funznonamenti. o

" Configurazione della Pistola Scanner: -

~Accendere ia pistola scanner e a551curar5| che sia correttamente coltegata ai computer o aE d:sposmvo RN :

. di destinazione. - : : : DU
S Installare eventuair drzver 0 software necessan per El funzronamento delfa prstola scanner. PR
L Preparazaone dei. Prodottrobocumentl da Scannerlzzare. R S

- Organizzare | prodottr (o} c[ocumentr da: scanner;zzare 1n un ordlne !ogico e assrcurarsr che 51ano_}_f R

facilmente accessibili e ben posizionati. -
Scansione dei Prodotti o Documenti:

~ Utilizzare la prstola scanner per acquisire i codici a barre 0 altre mformazaom sur prodottr o} document: L
- Assicurarsi che la pistola scanner legga correttamente i codzcr a barre e trasmetta le lnformazronr al__ SR

computer o at dispositivo di destinazione. "
‘Gestione delle Informaznom Scannerlzzate' _ : ' o L S
. “Verificare che Ee tnformazront scannerizzate siano ncevute correttamente e memonzzate nel 51stema. -

~ Verificare la preczsmne e Imtegnta delie mformazmnl scannenzzate e correggere eventuail errorio

drscrepanze

'-"Slcurezza efettnca

_"_Strumentl e Materlali Necessarl.
- Scanner o '
", Pistola scanner . o

- Prese di corrente a terra _

Prolunghe elettriche certificate - :
~Multi prese con protezione da sovratensioni - S
s R e | Pag.8a9




" ﬁVenf‘ ica deile Prese dl Corrente' S

. Assicurarsi che le prese di-corrente siano a terra ein buone cond;z;om

. Evitare l'utilizzo di prese da corrente danneggiate o} dlfettose. RESE
Utilizzo di Prolunghe e Multi prese Certificate: .~~~

R Utilizzare solo prolunghe e mults -prese cert;f‘ cate e conformr alie normatlve d: smurezza

Evitare il sovraccarico delle prese di corrente collegando troppe apparecchlature
: Pos:zronamento degli Scanner e del!e Plstole Scanner: _ - .
" Posizionare gli scanner e le. ptstole scanner su superf ¢ stablh e lontano da fontl dl umldlta

‘Assicurarsi che di sia spazio suffi ciente lntorno agll scanner e alle plstoie scanner per la: ventalazmne s

: e per l'accesso ai cavi di alimentazione.
““Verifica dei Ca\n di Ahmentazaone. RO

+ -Verificare regolarmente che i cavi di altmentazaone degh scanner e de[le plstole scanner S|an0 ln_-' R

-+ buone condizioni, senza segni di danneggtamentoo usura. 3 o
. Sostituire immedtatamente i cavi dannegglat[ o usuratl. B

Utilizzo di- Proteznom da Sovratens:om. o

" -Collegare gli scanner-e le plstole scanner.a’ multi- prese con protezrone da sovratensmn;. .
-"Queste protezioni aiutano a prevenire danni.causati da p[cch1 d| tenstone. _ SF
-Spegnimento Prnma di Operazmm di Manutenz:one. _ ' RS

. “Prima di eseguire qualsiasi operazione di manutenznone ] rtparazrone sugif scanner e su!ie pistole R
- .scanner, spegnereescollegare il.cavo di ahmentazmne SO _ R P AR P
. Segnalazione di Problemi Elettrici: -~ :

.- Segnalare tempestavamente qualsmss problema elettnco, come scmtalie o odon dl brucrato aE__
__.responsablle delra smurezzaoai reparto manutenzmne PRI A TR R : L
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