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PREMESSA  

La legge 81/2017 ha introdotto in Italia la possibilità di ricorrere al lavoro agile. La presente informativa 
costituisce il documento che il datore di lavoro è tenuto a predisporre e consegnare al lavoratore agile ed  ai 
rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza (RLS), ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs. 81/2008, dell’art. 22 legge 81/2017, 
della circolare INAIL 2017, ed in ottemperanza all’Atto di disciplina/regolamento aziendale in materia di lavoro agile 
della Città metropolitana di Roma Capitale. 

Il datore di lavoro, anche in base alle risultanze della valutazione dei rischi connessi alla particolare modalità 
di esecuzione del rapporto di lavoro:  

- consegna al lavoratore e al RLS prima dell'avvio della prestazione di lavoro agile, con cadenza almeno annuale 
(e/o ad ogni variazione significativa delle condizioni lavorative e di rischio connesse in particolare con il cambio di 
mansione) l'informativa dove sono individuati i rischi generali e specifici relativi alla prestazione da svolgere e le 
misure da adottare;  

- fornisce ulteriore e adeguata formazione periodica, in merito ai requisiti di salute e sicurezza, qualora non 
ricompresa in quella somministrata ai sensi del D. Lgs. 81/2008, circa il corretto svolgimento della prestazione di 
lavoro agile in ambienti indoor e outdoor,  

- nel caso in cui fornisca gli strumenti/dispositivi informatici telematici, si assicura che essi siano conformi 
normativamente a standard tecnici;  

- nel caso in cui fornisca le attrezzature di lavoro/apparecchiature, si assicura che esse siano conformi al Titolo III del 
D. Lgs. 81/2008 nonché alle specifiche disposizioni legislative e regolamentari di recepimento delle Direttive 
comunitarie di prodotto;  

- nel caso in cui fornisca apparecchiature elettriche/elettroniche, predilige quelle a doppio isolamento;  

- nel caso in cui non fornisca gli strumenti, le attrezzature o i dispositivi di cui sopra, attua comunque le misure di 
tutela di cui all'art. 15 del D. Lgs. 81/2008 inclusa la valutazione dei rischi a cui è esposto il lavoratore nello 
svolgimento del lavoro agile;  

- fornisce adeguata formazione e informazione circa l'utilizzo delle attrezzature/apparecchiature eventualmente 
messe a disposizione;  

- effettua idonea manutenzione delle attrezzature/apparecchiature/strumenti eventualmente forniti al fine di 
garantire nel tempo la permanenza dei requisiti di sicurezza.  

Il lavoratore svolge la propria prestazione cooperando con diligenza all'attuazione delle misure di 
prevenzione e protezione predisposte dal Datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della 
prestazione in ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di lavoro abituali.  

La prestazione di lavoro può essere prestata in ambienti outdoor quando la scelta del luogo della prestazione, 
oltre ad essere dettata dalla necessità del lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative, risponda 
anche a criteri di ragionevolezza. Per questi casi l'informativa riporta alcune indicazioni minime che il lavoratore è 
tenuto a rispettare. 

Il lavoratore è tenuto a segnalare al Dirigete/Datore di lavoro ogni situazione che dovesse rilevare 
potenzialmente rischiosa per la propria salute e sicurezza, astenendosi dall’operare in presenza di rischi 
eventualmente non contemplati nella presente informativa 
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CONTENUTI DELL'INFORMATIVA  

I contenuti dell'informativa sono stati sviluppati in funzione dei rischi specifici connessi alla modalità di 
esecuzione della prestazione lavorativa, che prevede l’utilizzo di strumenti informatici ed apparecchiature elettriche,  
e dei rischi generali connessi alla modalità di esecuzione del rapporto di lavoro in ambienti diversi da quelli abituali 
di lavoro .   

L'informativa fornisce al lavoratore le indicazioni sui comportamenti da osservare in relazione alle 
attrezzature utilizzate ed ai luoghi ove viene svolta la prestazione in lavoro agile.  

Si elencano di seguito i principali argomenti sviluppati nell'informativa: 

 

1. Attrezzature di lavoro  

• caratteristiche minime relative alla ergonomia della postazione dotata di videoterminale; 

• caratteristiche minime relative alla ergonomia nell’utilizzo di computer portatili, tablet, ecc.. 

• utilizzo delle attrezzature di lavoro/apparecchiature;  

• efficienza ed integrità di strumenti/dispositivi e attrezzature/apparecchiature prima dell’uso; 

• comportamento da tenere in caso di funzionamenti anomali e/o guasti delle attrezzature/apparecchiature 
utilizzate proprie e/o ricevute 

 

2. Prestazione di lavoro in ambienti indoor 

•  indicazioni sui requisiti igienici minimi dei locali; 

• requisiti minimi su impianti di alimentazione elettrica; 

• indicazioni sul corretto utilizzo dell’impianto elettrico;  

• indicazioni circa la sicurezza antincendio 

 

3. Prestazione di lavoro in ambienti outdoor 

• indicazioni sulla pericolosità dell’esposizione diretta alla radiazione solare; 

• indicazioni sulla pericolosità dell’esposizione prolungata a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli; 

• limitazioni e eventuali accorgimenti da adottare ove sia necessario svolgere attività in luoghi isolati o in cui 
sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso; 

• pericoli connessi allo svolgimento di attività in aree con presenza di animali o che non siano adeguatamente 
manutenute con riferimento alla vegetazione, al degrado ambientale, alla presenza di rifiuti, ecc.. 

• pericoli connessi allo svolgimento di attività in aree con presenza di sostanze combustibili o infiammabili e 
sorgenti di ignizione; 

• pericoli connessi allo svolgimento di attività in aree in cui non ci sia la possibilità di approvvigionarsi di acqua 
potabile. 
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I contenuti dell'informativa richiamati nel precedente paragrafo, sono stati organizzati nelle schede tematiche di 
seguito riportate, atte a fornire le indicazioni minime sui requisiti dei locali e delle attrezzature nonché sui 
comportamenti da osservare nello svolgimento dell'attività lavorativa: 

SCHEDA 1.1   -   Requisiti minimi per le postazioni di lavoro al videoterminale  

SCHEDA 1.2   -   Utilizzo sicuro di attrezzature di lavoro 

 SCHEDA 1.3   -   Indicazioni per il lavoro con un computer portatile, un tablet o uno smartphone 

SCHEDA  2.1  -   Indicazioni relative al lavoro agile in ambienti INDOOR 

SCHEDA  2.2   -   Indicazioni relative a requisiti e corretto utilizzo di impianti ad alimentazione elettrica 

SCHEDA  2.3   -   Indicazioni relative al rischio incendio  

SCHEDA  3.1   -   Indicazioni relative all'eventuale svolgimento di attività lavorativa in ambienti OUTDOOR 
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SCHEDA 1.1 

REQUISITI MINIMI PER LE POSTAZIONI DI LAVORO AL VIDEOTERMINALE 
 
ATTREZZATURE  

a) Schermo  
 
La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una forma chiara, una grandezza 
sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio adeguato tra essi 
 
L'immagine sullo schermo deve essere stabile, esente da farfallamento, tremolio o da altre forme di instabilità  
 
La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devono essere facilmente regolabili 
e facilmente adattabili alle condizioni ambientali. 
 
Lo schermo deve essere orientabile ed inclinabile liberamente per adeguarsi facilmente alle esigenze dell'utilizzatore. 
Va utilizzato un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile 
 
Sullo schermo devono essere assenti riflessi e riverberi che possano causare disturbi all'utilizzatore durante lo 
svolgimento della propria attività. 
  
Per i posti di lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione seduta, lo schermo deve essere posizionato di 
fronte all'operatore in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello 
schermo sia posto un po' più in basso dell'orizzontale che passa per gli occhi dell'operatore e ad una distanza degli 
occhi pari a circa 50-70 cm. 
 
b) Tastiera e dispositivi di puntamento  
 
La tastiera deve essere separata dallo schermo, facilmente regolabile e dotata di meccanismo di variazione della 
pendenza onde consentire al lavoratore di assumere una posizione confortevole e tale da non provocare 
l'affaticamento delle braccia e delle mani. 
 
Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti alla tastiera nel corso della 
digitazione. 
 
La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi. 
 
La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l'uso. I simboli dei tasti devono 
presentare sufficiente contrasto e devono essere leggibili dalla normale posizione di lavoro.  
 
Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro deve essere posto sullo stesso 
piano della tastiera, in posizione facilmente raggiungibile e deve disporre di uno spazio adeguato per il suo uso. 

 
c) Piano di lavoro  

Il piano di lavoro deve essere stabile. 

Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione. 

Il piano di lavoro deve avere dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, della 
tastiera, dei documenti e del materiale accessorio.  

La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo. 
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L'altezza del piano di lavoro, fissa o regolabile, deve essere indicativamente compresa fra 70 e 80 cm.  

Lo spazio a disposizione deve permettere l'alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, nonché l'ingresso del 
sedile e dei braccioli, se presenti. 

L'eventuale supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in modo tale da ridurre 
al minimo i movimenti della testa e degli occhi.  

 
d) Sedile di lavoro 

 Il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere all'utilizzatore libertà nei movimenti, nonché una posizione 
comoda  

Il sedile deve avere altezza regolabile e dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche 
dell'utilizzatore. Deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e deve poter essere 
spostato agevolmente secondo le necessità dell'utilizzatore. 

Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare; deve essere dotato di regolazioni che 
consentono di adeguarlo alle caratteristiche antropometriche dell'utilizzatore e deve avere altezza e inclinazione 
regolabile. 

Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati. 

I materiali devono presentare un livello di permeabilità tale da non compromettere il comfort dell'utente e devono 
essere pulibili. 

 
e) Computer portatili 
 In caso di impiego prolungato di computer portatili utilizzare una tastiera, un mouse o altro dispositivo di 
puntamento esterni nonché un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo. 

 
AMBIENTE DI LAVORO  

 
a) Spazio  
Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per permettere 
cambiamenti di posizione e movimenti operativi. 

 
b) Illuminazione  
L'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto 
appropriato tra lo schermo e l'ambiente circostante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle esigenze 
visive dell'utilizzatore.  

Devono essere evitati riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti dell'operatore; a tal fine 
si deve tener conto della disposizione della postazione di lavoro in funzione dell'ubicazione delle fonti di luce naturale 
e artificiale, dell'esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e attrezzature di colore chiaro che possono 
determinare fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo. 

Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per attenuare la luce diurna che 
dovesse illuminare in maniera eccessiva il posto di lavoro . 

 
c) Rumore  
Il rumore emesso dalle attrezzature presenti nel posto di lavoro non deve perturbare l'attenzione e la comunicazione 
verbale. 
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d) Radiazioni  
Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono essere ridotte a livelli 
trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori  

 
e) Parametri microclimatici  
 
Le condizioni microclimatiche non devono causare disconfort. 

Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di calore che può essere fonte di 
disconfort  
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SCHEDA 1.2 

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE DI LAVORO 
 
Di seguito vengono riportate, a livello generale, le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di 
attrezzature di lavoro. 
 
Requisiti 
Tenere presente che: 

- per utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro è necessario che il lavoratore sia istruito riguardo lo 
scopo per il quale le attrezzature sono state concepite e a quali condizioni vanno utilizzate. Queste 
informazioni sono normalmente riportate nelle istruzioni per l'uso 

- le istruzioni per l'uso redatte dal fabbricante vanno consegnate al lavoratore prima dell'impiego 
dell'attrezzatura di lavoro assegnata 

- tutte le attrezzature devono essere conformi al dettato del Titolo III, Capo I del D. Lgs. 81/08. 
 
Il lavoratore deve essere informato del fatto che: 

- le attrezzature fornite non possono essere utilizzate da altre persone. 

- prima dell'utilizzo delle attrezzature assegnate secondo le condizioni d'uso previste, deve: 

 conoscere le istruzioni per l'uso; 

 evitare ogni uso improprio; 

 verificare periodicamente se le attrezzature sono sicure. 

- per utilizzare in condizioni di sicurezza le attrezzature di lavoro, bisogna rispettare le seguenti indicazioni: 

 seguire quanto indicato nel manuale d'uso; 

 spegnere le attrezzature di lavoro una volta terminati i lavori; 

 segnalare tempestivamente eventuali malfunzionamenti; 

 indossare i DPI se previsto dalla valutazione dei rischi; 

 non rimuovere le protezioni dall'attrezzatura; 

 sospendere l'uso dell'attrezzatura in caso di situazioni che possano compromettere la sicurezza; 

 garantire un'illuminazione adeguata del posto di lavoro. 
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SCHEDA 1.3 

INDICAZIONI PER IL LAVORO CON UN COMPUTER PORTATILE, TABLET O SMARTPHONE 
 

Si riportano di seguito, a livello generale, le principali indicazioni per il corretto utilizzo e l'uso sicuro di computer 
portatili, tablet e smartphone. 

 l dispositivi mobili permettono di lavorare ovunque; nessuno di tali dispositivi, incluso il portatile, è però pensato per 
un uso continuato nel tempo perché in generale nell'utilizzo di dispositivi mobili è più difficile mantenere una 
posizione ergonomica (conforme ai principi illustrati nel D.lgs. 81/2008) rispetto al videoterminale. Pertanto il loro 
utilizzo deve essere effettuato con attenzione, soprattutto quando avvenga in modo non occasionale, avendo 
riguardo alle seguenti indicazioni.  

RACCOMANDAZIONI NELL'UTILIZZO DEL COMPUTER PORTATILE 

Nello svolgimento dell'attività lavorativa si tenga conto delle seguenti raccomandazioni:  

- considerato che per gli addetti al videoterminale è raccomandata una pausa ogni 2 ore di lavoro 
continuativo, è opportuno fare delle pause per distogliere la vista e sgranchirsi le gambe;  

- è fondamentale cambiare spesso posizione durante il lavoro;  

- è bene sfruttare le caratteristiche di estrema maneggevolezza di tablet e smartphone per alternare il più 
possibile l'utilizzo in piedi a quello seduti.  

 
In caso di impiego prolungato di computer portatili è preferibile:  

- utilizzare un mouse esterno per evitare l'affaticamento delle dita e del polso;  

- sistemare lo schermo su un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo in 
altezza (lo spigolo superiore dello schermo deve trovarsi un po' più in basso dell'orizzontale che passa per 
gli occhi dell'operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm) e utilizzare una tastiera mobile 
esterna.  

 
In caso di impiego prolungato di tablet e smartphone si suggerisce di:  

- alternare le dita all'uso dei pollici;  

- effettuare frequenti pause, limitare la digitazione continuata a 10-15 minuti;  

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi. In tali casi utilizzare il computer da tavolo;  

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

 
Prevenzione dell'affaticamento della vista  

- Per prevenire problemi di affaticamento alla vista è opportuno evitare attività prolungate di lettura e 
scrittura su tutte le apparecchiature informatiche con schermi di dimensioni ridotte quali mini tablet, 
smartphone, ecc., soprattutto se non consentono di aumentare la dimensione dei caratteri;  

- I tablet privi di tastiera esterna e gli smartphone sono idonei prevalentemente alla lettura della posta 
elettronica e di documenti, mentre i dispositivi con schermo piccolo (smartphone e tablet "mini") sono 
idonei essenzialmente alla lettura di documenti brevi e poco complessi;  

- molti computer portatili, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente 
(schermi lucidi) per garantire una resa ottimale dei colori. È bene tuttavia essere consapevoli che l'utilizzo di 
tali schermi, se non dotati di caratteristiche idonee a ridurre j riflessi, presenta maggiori rischi di 
affaticamento della vista; 

- è necessario, prima di iniziare a lavorare, regolare l'inclinazione dello schermo e verificare che la posizione 
rispetto alle fonti di luce naturale e artificiale sia tale da non creare problemi di riflessi sullo schermo (come 
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ad es. nel caso in cui l'operatore sia seduto a fianco o di spalle ad una finestra non schermata o sotto un 
punto luce al soffitto); 

- è necessario prevenire problemi di abbagliamento (come ad es. nel caso in cui l'operatore sia seduto di 
fronte ad una finestra non schermata); 

- la postazione corretta è perpendicolare rispetto alle finestre e ad una distanza sufficiente per prevenire i 
problemi di riflesso e abbagliamento; 

- nei computer portatili, è bene regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale; 

- è importante, durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, così 
come lo è quando si lavora al computer portatile o fisso; 

- in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile sono troppo piccoli è importante 
ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli occhi. Valutare anche la 
possibilità di usare uno schermo esterno (ad es. in alcuni casi si può collegare via bluetooth/wi fi lo schermo 
della TV con il dispositivo); 

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

 
Postazione di lavoro  
 
Nell'uso di computer portatili:  

 
- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro prolungato, 

la seduta deve avere bordi smussati;  

- è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare;  

- durante il lavoro con il dispositivo mobile deve tenere la schiena poggiata al sedile provvisto di supporto per 
la zona lombare evitando di piegarla in avanti;  

- è importare evitare di esporsi a correnti d'aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad 
es. la nuca, le gambe).  

- occorre mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l'uso di mouse e tastiera, evitando di 
piegare o angolare ì polsi;  

- gli avambracci devono essere appoggiati sul piano e non sospesi;  

- il piano di lavoro deve essere stabile e avere una superficie a basso indice di riflessione;  

- il posto di lavoro deve essere di altezza sufficiente per permettere l'alloggiamento e il movimento degli arti 
inferiori per cambiamenti di posizione nonché l'ingresso del sedile e dei braccioli se presenti;  

- il piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello 
schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio; 

- l'altezza del piano di lavoro deve essere tale da consentire all'operatore in posizione seduta di avere l'angolo 
braccio-avambraccio a circa 90°;  

- la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo;  

- in base alla statura, se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un poggiapiedi 
con un oggetto di dimensioni opportune. 

In caso di uso di dispositivi mobili in viaggio, è opportuno:  

- non posizionare il computer portatile direttamente sulle gambe, ma tenerlo un po' più alto anche usando un 
piano di appoggio di fortuna (valigetta/coperta/cuscino/un libro spesso, ecc.);  

- se il sedile è troppo basso rispetto al piano di lavoro, sopraelevarlo con un cuscino/ una coperta/un 
asciugamano;  

- evitare  l'uso in macchina o sull'autobus, anche se si è passeggeri. 
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UTILIZZO SICURO DEI TELEFONI CELLULARI/SMARTPHONE 

INFORMAZIONI GENERALI  

Si raccomanda la lettura del manuale d'uso prima dell'utilizzo del dispositivo.  
Si evidenzia la necessità di non collegare prodotti o accessori incompatibili.  
Si raccomanda l'utilizzo dell'auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli troppo elevati.  
 

Nota: Un portatore di apparecchi acustici che usasse l'auricolare collegato allo smartphone potrebbe avere difficoltà 
nell'udire i suoni dell'ambiente circostante. Non usare l'auricolare se questo può mettere a rischio la sicurezza. 
 
 INTERFERENZE ELETTROMAGNETICHE 
 

a) Aree vietate 
Spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l'uso di telefoni cellulari o quando può causare interferenze 
o situazioni di pericolo (uso in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di incendio/esplosione tipo pompe di benzina, 
ecc.). 
 

b) Apparecchiature mediche 
Al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate vanno seguite le indicazioni 
del produttore dell'apparecchiatura. 
I dispositivi wireless possono interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine è consigliabile: 

- non tenere il dispositivo wireless nel taschino 
- tenere il dispositivo wireless sull'orecchio opposto rispetto alla posizione dell'apparecchiatura medica 
- spegnere il dispositivo wireless in caso di sospetta interferenza. 

 
SICUREZZA ALLA GUIDA 
 

Si raccomanda: 
- di non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida di un veicolo: infatti le mani 

devono essere sempre tenute libere per poter condurre il veicolo 

- di usare il telefono cellulare con l'auricolare o col viva voce e inviare e leggere i messaggi solo durante le 
fermate in area di sosta o di servizio 

- di non collocare il dispositivo nell'area di espansione dell'airbag 

-  di non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivo, dei suoi 
componenti o dei suoi accessori. 

 
 INFORTUNI 
 

a) Schermo 
- Lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e che può rompersi in caso di caduta del dispositivo o 

a seguito di un forte urto  
- In caso di rottura dello schermo, non toccare le schegge di vetro e di non tentare di rimuovere il vetro rotto 

dal dispositivo; il dispositivo non va usato fino a quando non sarà stato riparato. 
 

b) Batteria 
- Le batterie non vanno gettate nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontate, tagliate, compresse, piegate, 

forate, danneggiate, manomesse, immerse o esposte all'acqua o altri liquidi 
- In caso di fuoriuscita di liquido, va evitato il contatto del liquido con la pelle o gli occhi; qualora si verificasse 

un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente con abbondante acqua e va consultato un 
medico. 

 
ASSISTENZA TECNICA  
Gli interventi di assistenza tecnica devono essere eseguiti soltanto da personale qualificato. 
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SCHEDA 2.1 

INDICAZIONI RELATIVE AL LAVORO IN MODALITÀ AGILE  IN AMBIENTI INDOOR 
 

Condizioni igieniche non soddisfacenti rappresentano un potenziale pericolo per gli occupanti nello 
svolgimento delle loro attività di vita e di lavoro. 

Si riportano di seguito, a livello generale, le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti 
per i locali ed alle misure comportamentali da adottare. 

 
1. Requisiti generali dei locali 
I locali dove si sceglie di svolgere l’attività lavorativa devono possedere gli standards igienico-sanitari previsti 

per la destinazione d’uso dei locali (civili abitazioni, uffici, ecc.)  ai sensi delle vigenti norme ministeriali e 
regolamentari:  

- Altezza minima dei locali pari a m 2,70 
- Requisito indispensabile è la disponibilità di servizi igienici e acqua potabile 
- Requisito indispensabile è la presenza di impianti a norma e adeguatamente manutenuti 
- Le superfici interne delle parti opache delle pareti non devono presentare tracce di condensazione 

permanente 
Non è previsto lo svolgimento del lavoro agile in locali seminterrati, soffitte, ambienti rustici, box. 

 
2. Illuminazione naturale e artificiale 

- Tutti i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli debbono 
fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere una 
superficie finestrata idonea ai sensi della normativa vigente 

- È importante che, nei mesi estivi, le finestre esposte a sud e a sud-ovest, siano schermate allo scopo di 
evitare l'abbagliamento e limitare l'esposizione diretta alle radiazioni solari 

- È importante lavorare in locali muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a 
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti 

- È importante che l'intensità, la qualità, la distribuzione delle sorgenti di luce artificiale negli ambienti siano 
idonei allo svolgimento dello specifico compito visivo 

- È importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la proiezione di 
ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge l'attività lavorativa 
 

3. Aerazione naturale e artificiale 
La qualità dell'aria respirata all'interno degli ambienti di vita e di lavoro è direttamente correlabile allo stato di 

salute e al benessere degli occupanti. 
- Nei locali nei quali si svolgono attività di vita o di lavoro deve essere garantito il ricambio dell'aria con mezzi 

naturali o artificiali, in modo che le concentrazioni di sostanze inquinanti e di vapore acqueo, prodotti dalle 
persone e da eventuali processi di combustione, siano diluiti e  resi compatibili con il benessere e la salute 
delle persone 

- Gli eventuali impianti di condizionamento dell'aria devono essere a norma e regolarmente manutenuti per 
garantire le condizioni microclimatiche ottimali all'interno degli ambienti 

- I sistemi filtranti dell'impianto di trattamento dell'aria devono essere regolarmente ispezionati e puliti e, se 
necessario, sostituiti 

- Evitare di regolare la temperatura dentro l'abitazione a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della 
stagione) rispetto alla temperatura esterna 

- Tenere presenti i rischi derivanti dall'inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco 
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4. Misure di prevenzione e protezione  
 
Rischio caduta di materiale dall’alto: non sovraccaricare strutture, arredi, scaffalature, mensole; non stazionare ed 
allestire postazioni di lavoro sotto strutture e/o  elementi non ben ancorati  e/o carichi che possono cadere; 
depositare gli elementi più pesanti alla base. 
 
Rischio cadute a livello: fare attenzione a dislivelli, gradini, pendenze e  superfici scivolose (marmo, pavimenti 
bagnati, ecc), non lasciare cavi e materiali a terra che possono causare cadute, fare attenzione ai tappeti su superfici 
scivolose, appliccare nel caso apposite reti antiscivolo. 
 
Rischio cadute dall’alto: utilizzare correttamente solo scale portatili a norma;  fare attenzione nella discesa e salita 
delle scale sostenendosi agli appositi corrimano e procedendo con cautela, non utilizzare scale in cattive condizioni 
e/o bagnate. 
 
Rischio traumi: mantenere uno spazio libero congruo (min.60 cm) intorno alla postazione di lavoro e lungo le vie di 
passaggio, per l’apertura delle ante di porte, finestre, armadi.  
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SCHEDA 2.2 
 

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO  
DI IMPIANTI AD ALIMENTAZIONE ELETTRICA 

 
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti di 
alimentazione elettrica, apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori e dispositivi di connessione elettrica temporanea. 
 
1.IMPIANTO ELETTRICO 
L'impianto elettrico deve essere a norma di legge. I riferimenti normativi vigenti sono la norma CEI 64-8 e la legge n. 
37/08.. 
 
a) Principali requisiti  

- interruttore differenziale. L’impianto deve avere almeno due linee di alimentazione per garantire la 
continuità dell’energia a due linee (prese e punti luce).  

- interruttore generale di emergenza; 
- sistema di messa a terra; 
- interruttore salvavita.  Il salvavita ha la funzione di proteggere le persone e gli  edifici da scosse elettriche e 

incendi. Nel caso in cui ci sia dispersione elettrica o folgorazione, interviene interrompendo l’erogazione di 
energia elettrica. 

- interruttore magnetotermico. L’interruttore elettromagnetico ha una doppia funzione: la parte magnetica 
ha il compito di protezione dal cortocircuito, mentre la parte termica interviene in caso di eccesso di 
corrente. 

- Protezioni alla struttura da contatti diretti e indiretti. Isolamento adeguato da sole, umidità e polvere.  
Non sono ammessi cavi elettrici volanti, o coperti da solo nastro isolante, i cavi vanno disposti in apposite 
canaline ed è necessario verificare l’assenza di fonti di acqua in punti potenzialmente pericolosi. I cavi 
elettrici non a norma sono forse l’elemento più pericoloso in un’abitazione. Un impianto elettrico a norma 
non deve presentare conduttori in tensione a vista o facilmente accessibili. Allo stesso modo, non devono 
esserci fili volanti le prese di corrente devono essere adeguate all’impianto e sopportare il carico degli 
apparecchi elettrici che vi si attaccheranno.  

- Luci di emergenza e sicurezza.  E’ importante che vengano installate luci di emergenza e di sicurezza 
predisposte a intervenire in caso di un’interruzione nella fornitura di energia elettrica, in modo da eliminare 
potenziali pericoli legati al black out.  

- I prodotti installati devono essere marcati CE o CEI. 

L’impianto elettrico inoltre deve essere privo di parti danneggiate o fissate male. 

Le componenti dell'impianto elettrico e i luoghi che li ospitano devono essere asciutti, puliti e non devono non 
devono risultare particolarmente caldi durante il funzionamento, né produrre scintille, odori di bruciato e/o fumo. 
 
b) Raccomandazioni nell'utilizzo 

- Mantenere sgombre e accessibili le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori; non 
accumulare o accatastare materiali combustibili e/o infiammabili a ridosso dei componenti dell'impianto per 
evitare innesco di incendi e/o deflagrazioni. 

- Le spine delle attrezzature devono essere collegate correttamente alle prese di alimentazione. 

- Non deve essere presente pericolo di inciampo sui cavi di collegamento (elettrici, di rete, ecc.)  
 

2. APPARECCHI/DISPOSITIVI ELETTRICI UTILIZZATORI 
Sono apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori il pc, il tablet, la lampada da tavolo, ecc. 
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a) Requisiti 

- Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere marcati CE, dotati di targa indicante almeno il nome del 
costruttore e riportare l'indicazione della tensione (Volt), corrente (Ampere) o la potenza massima (KW) 
assorbita; 

- Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere integri, non devono avere parti attive accessibili (es. 
conduttori di fase o di neutro dei cavi di alimentazione), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di 
bruciato. 
 

b) Indicazioni sul corretto utilizzo 
- Utilizzare apparecchi elettrici utilizzatori dotati di doppio isolamento. 
- Gli apparecchi elettrici utilizzatori, a causa del loro principio di funzionamento, devono essere collocati in 

modo da smaltire il calore prodotto e in ogni caso non devono essere utilizzati quando tale produzione 
conduca a eccessivo riscaldamento degli stessi. 

- Controllare che tutti gli apparecchi elettrici utilizzatori siano regolarmente spenti quando non utilizzati, 
specialmente se incustoditi per lunghi periodi. 

- E' importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, lontano da materiali infiammabili. 
- E' importante che gli apparecchi elettrici utilizzatori siano immediatamente disattivati tramite pulsante o 

interruttore di accensione in caso di guasto. 
- Inserire le spine dei cavi di alimentazione degli apparecchi elettrici utilizzatori in prese compatibili (poli 

allineati, schuko) e di farlo completamente in esse, per garantire un contatto certo. 
 
 

3. DISPOSITIVI DI CONNESSIONE ELETTRICA TEMPORANEA  

Sono dispositivi di connessione elettrica temporanea le prolunghe, gli adattatori, le prese a ricettività multipla 
(ciabatte), gli avvolgicavo, ecc.. 
 
a) Requisiti 

- I dispositivi devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti il nome del costruttore, il modello, la 
tensione nominale, la corrente nominale (o la potenza massima) ammissibili. 

- La potenza ammissibile dei dispositivi deve essere maggiore della somma delle potenze assorbite dagli 
apparecchi/dispositivi elettrici che devono essere alimentati da tale connessione. 

- I dispositivi devono essere integri, non avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono 
emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento 
 

b) Indicazioni sul corretto utilizzo 

- L'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea è fortemente sconsigliato, deve essere ridotto al 
minimo indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazioni più vicini e 
idonei. Nel caso si renda necessario il loro utilizzo, impiegare solo dispositivi marcati CE e adeguatamente 
istallati e specifici per l’apparecchio. E’ vietato l’utilizzo dei raccordi a T e di più raccordi o ciabatte in linea. 

- Le spine dei dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere inserite in prese compatibili (poli 
allineati, schuko) e completamente in esse, in modo da garantire anche in questo caso un contatto certo. 

- Porre la dovuta attenzione a non piegare, schiacciare, tirare, tranciare cavi, prolunghe, spine, ecc. 

- Disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare il 
pericolo di inciampo. 

- I dispositivi di connessione elettrica temporanea non devono risultare particolarmente caldi durante il loro 
funzionamento. In tal caso verificare che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica 
temporanea sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi/dispositivi elettrici che 
possono essere alimentati. 
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- Srotolare i cavi il più possibile o comunque di disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera 
per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego. 

- Le ciabatte vanno posizione a muro ad almeno 30 cm dal pavimento per evitare sversamenti accidentali di 
acqua; rispettare la potenza massima consentita, staccare l’utilizzatore sempre dopo l’utilizzo e dopo che sia 
spento e viceversa. 
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SCHEDA 2.2 

INDICAZIONI RELATIVE Al RISCHIO INCENDIO 
 

Di seguito vengono riportate, a livello generale, alcune indicazioni e suggerimenti in materia di rischio incendi. 
 
Misure di prevenzione e protezione dal rischio incendi volte sia a ridurre le probabilità dell'insorgenza di un incendio 
(prevenzione), sia a limitarne le conseguenze (protezione): 
 

a) Leggere attentamente le istruzioni d'uso, le raccomandazioni e i divieti previsti nei manuali delle 
attrezzature impiegate. 

b) Evitare ogni contatto fra sorgenti d’innesco (fiamme libere, prese elettriche, sorgenti di calore) e  sostanze 
combustibili/infiammabili (ad es.: tenda o cestino della carta vicino a presa di corrente/multipresa) 

c) Rispettare le limitazioni di esercizio e i divieti imposti nei luoghi prescelti per lo svolgimento dell'attività. 

d) Rispettare le indicazioni fornite nei luoghi prescelti in merito ai comportamenti da adottare in caso di 
emergenza (es. modalità di attivazione di allarmi, accesso alle vie di fuga, presenza di punti di raccolta). 

e) In caso di incendio allontanarsi dal pericolo  e contattare subito il 112. 

f) Tenere presenti le seguenti indicazioni sugli agenti estinguenti in relazione alla classe di incendio: 
II CEN, Comitato Europeo Normalizzazione, ha suddiviso e classificato i fuochi a seconda dei materiali 
coinvolti nella combustione. 
Incendi di classe A: materiali solidi, legnami, carta, tessuti, gomma e derivati. 
Incendi di classe B: materiali liquidi come alcoli, solventi, oli minerali, eteri, benzine. 
Incendi di classe C: gas infiammabili come metano, acetilene, propano. 
Incendi di classe D: sostanze chimiche spontaneamente combustibili; metalli come sodio e potassio; 
magnesio; uranio. 
Incendi di classe E: apparecchiature elettriche, trasformatori, alternatori, quadri elettrici. 
Incendi di classe F: Fuochi che interessano mezzi di cottura, ad esempio olio da cucina e grassi vegetali o 
animali, in apparecchi di cottura 

 
I mezzi estinguenti si classificano in maniera analoga, e vengono impiegati secondo l'idoneità per classe di incendio 

 

Agente estinguente Uso Adatto per classi di incendio 

Acqua, vapore  Dirigere il getto alla base delle fiamme A  C    

Schiuma (*schiuma Prokf) Far cadere dall'alto la schiuma sul fuoco A B    F* 

Polveri Dirigere il getto alla base delle fiamme A B C    

Polveri speciali Dirigere il getto alla base delle fiamme    D   

Anidride carbonica, azoto 
Dirigere il getto il più possibile vicino al 
fuoco, prima ai bordi, poi davanti e sopra 

A  C  E 
 

 
g) Impiegare correttamente gli estintori secondo le istruzioni riportate sull’etichetta. Si ricorda che per l’uso 

dell’estintore in ambito lavorativo è richiesta apposita formazione. In ogni caso il lavoratore deve evitare di 
mettere a rischio la propria incolumità. 
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SCHEDA 3.1 

INDICAZIONI RELATIVE ALL'EVENTUALE SVOLGIMENTO  
DI ATTIVITÀ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR 

 
Si riportano di seguito, a livello generale, le principali indicazioni relative all'eventuale svolgimento di attività 
lavorativa in ambienti outdoor. 
 
Nello svolgere l'attività all'aperto è opportuno che il lavoratore adotti un comportamento coscienzioso e prudente e 
ponga attenzione alla scelta di un luogo all'aperto, onde evitare di esporsi a rischi prevedibili, di cui si riporta di 
seguito un elenco non esaustivo: 

- Pericolo esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV) -  per le attività svolte all'aperto, senza adeguata 
protezione, può essere fonte di patologie foto indotte i cui organi bersaglio sono la pelle e gli occhi e/o colpo 
di calore.  Occorre evitare quindi l'esposizione nelle ore centrali della giornata, in cui le radiazioni UV sono 
più intense, privilegiare luoghi ombreggiati nonché disporre di acqua potabile; proteggersi con cappello ed 
utilizzare creme solari con protezione almeno maggiore di 15. 

- Pericolo esposizione prolungata a condizioni climatiche sfavorevoli e/o avverse (quali caldo e freddo intenso 
o ad es. con elevata umidità); informarsi preventivamente sulle previsioni metereologiche e dotarsi di 
abbigliamento idoneo alla stagione ed alle specifiche condizioni meteo.  

- pericoli di natura biologica, ad esempio morsi, graffi e punture di animali; esposizione ad allergeni ecc.. In 
funzione anche delle proprie condizioni fisiche, dovranno essere evitate le condizioni ambientali (aree verdi 
incolte, presenza di rifiuti, ecc. ) che possono portare a contatto via aerea, diretta, ecc. con agenti patogeni 
e/o allergeni 

- pericolo di caduta, per terreno accidentato o per la presenza di dislivelli non segnalati o adeguatamente 
protetti (per altezze superiori a 1 m). Prestare la massima attenzione e dotarsi di idonee calzature. 

- pericolo di caduta di oggetti dall’alto. Non sostare in zone dove sussiste il pericolo potenziale (ad es.in 
prossimità di edifici e strutture fatiscenti, alberature ad alto fusto non manutenute correttamente, ecc.). 

- pericolo aggressione animali randagi. Evitare di trovarsi in prossimità di animali randagi. 

- pericolo presenza  sostanze infiammabili e/o esplosive. Evitare di operare con apparecchiature elettroniche 
in prossimità di sostanze infiammabili e/o esplosive (ad es.  . 

- difficoltà a chiedere o ricevere soccorso, in caso di necessità. Evitare di trovarsi a svolgere l'attività in un 
luogo isolato, di difficile accesso e/o di difficile comunicazione telefonica, 

- difficoltà a gestire le situazioni di emergenza in un luogo non conosciuto.  

 
Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la prestazione 
lavorativa, per quanto riguarda i potenziali pericoli cui può andare incontro, il lavoratore deve mettere in atto tutte le 
precauzioni che, consuetamente, adotta svolgendo attività outdoor. 
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Smart working: specifiche tecniche e di sicurezza delle componenti terminali e di connettività di CMRC 

 
L'utente autorizzato allo smart working deve attenersi alle linee guida e alle regole comportamentali previste da 

CMRC, al fine di evitare condotte inconsapevoli o scorrette che potrebbero esporre quest’ultima a problematiche di 

sicurezza, di immagine,  nonché patrimoniali per eventuali danni cagionati all'Amministrazione medesima e/o a terzi. 

 

CMRC per consentire la fruizione delle modalità di smart working mette a disposizione dell'utente i seguenti 

componenti: 

• Piattaforma di virtualizzazione; 

• Computer portatile, configurato con antivirus e software "receiver"; 

• SIM Dati; 

• Router mobile  Wi-Fi. 

 

Tutti questi componenti possono essere utilizzati per lo svolgimento nei luoghi scelti dall'utente delle attività 

lavorative che prevedono accesso a sistemi informatici (interni o esterni all'Amministrazione) e che sono state 

previste dagli Uffici preposti per il periodo di sperimentazione per lo smart working. 

 

L'utente deve porre la massima attenzione nell'utilizzo dei dispositivi mobili al di fuori delle strutture 

dell'Amministrazione, assicurando la protezione fisica degli stessi. Per il computer portatile, deve aver cura di 

effettuare sempre tutti gli aggiornamenti previsti per il sistema operativo e il software antivirus. 
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