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Allegato C 
alla sottosezione del PIAO relativa all’ Organizzazione del Lavoro Agile 2024-2026 

 

INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA DEI LAVORATORI IN LAVORO AGILE 

La presente informativa, conforme al D. Lgs 81/2018 e ss.mm.ii., contiene l’analisi dei rischi generali e dei 

rischi specifici connessi allo svolgimento del lavoro in regime di Smart Working. L’obiettivo è quello di 

fornire adeguate indicazioni comportamentali alle quali il lavoratore dovrà attenersi per garantire la propria 

sicurezza e la salvaguardia della sua salute psicofisica. 

 

Individuazione dei luoghi di lavoro consentiti 

I luoghi consentiti per lo svolgimento dell’attività in smart working possono essere: 

• Il domicilio o altre sedi comunicate all’Azienda nell’ambito dell’Accordo individuale, Allegato A al POLA; 
• Spazi aziendali in caso di emergenze (ad esempio in allerta rossa) 

 

Principi di prevenzione e protezione nello svolgimento delle attività in SW 

Il lavoratore che svolge la propria mansione in regime di SW deve innanzitutto garantire che la propria postazione di 
lavoro abbia caratteristiche il più possibile equivalenti rispetto a quella fornita dall’azienda, secondo quanto previsto 
dalle normative vigenti in materia di salute e sicurezza sul lavoro. 

Ambienti indoor 

Il lavoratore, come previsto dalle Linee Guida della Direttiva n.3/17 della Presidenza del Consiglio dei 

Ministri, dovrà attenersi ai principi di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro ed in particolare a: 

 

→ norme di prevenzione incendi 

→ requisiti igienici dei locali 

→ istruzioni d’uso strumenti/dispositivi attrezzature/apparecchiature e comportamenti da tenere in caso di mal 
funzionamento 

→ ergonomia, postazione VDT e uso dei dispositivi portatili, computer, tablet, ecc…  

→ requisiti minimi di impianti di alimentazione elettrica e corretto utilizzo dell’impianto elettrico 
 

È bene evitare di regolare la temperatura dentro l’abitazione a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda 

della stagione) rispetto alla temperatura esterna. 

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 compatibili con il benessere e la salute delle 

persone. 

 

Norme di Prevenzione incendi e gestione delle emergenze 
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Durante il lavoro è vietato l’utilizzo di fiamme libere. 

Comportamento per principio di incendio:  

→ disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone il quadro 
elettrico generale dell’abitazione e/o stanza in cui si lavora; 

→ avvertire i presenti all’interno dell’immobile o nelle zone circostanti, chiedere aiuto e, se necessario, 
chiamare i soccorsi telefonicamente (112.), fornendo loro le proprie generalità, luogo dell’evento, situazione 
ed affollamento, restando in attesa di eventuali indicazioni 

→ solo se adeguatamente formati, provare a spegnere l’incendio attraverso i mezzi o metodologie di estinzione; 
(si ricorda di non utilizzare acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico); 

→ se non si riesce ad estinguere l’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro di sé ma 
non a chiave) e aspettare all’esterno l’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni. 

 

Efficienza ed integrità di strumenti/dispositivi e attrezzature/apparecchiature prima dell’uso 

Prima di iniziare le attività, il lavoratore è tenuto a verificare che: 

→ i cavi di alimentazione delle attrezzature elettriche siano adeguatamente protetti contro le azioni meccaniche 
(oggetti taglienti, ecc.) e termiche (caloriferi, ecc..); 

→ l’attrezzatura di lavoro non presenti eventuali cavi danneggiati e con parti conduttrici a vista. 

 

In caso contrario l’uso è vietato 

 

Caratteristiche minime relative alla ergonomia della postazione dotata di VDT e nell’utilizzo di computer 

portatili, tablet, ecc. 

 

La postazione ideale è quella rappresentata nelle figure seguenti: 

  

Notebook PC Fisso 

 

Lo schermo deve essere facilmente orientabile ed inclinabile, posizionato frontalmente all’utilizzatore ad 

una distanza dagli occhi pari a 50-70 cm; il margine superiore deve essere posizionato leggermente più in 

basso rispetto all’orizzonte ottico dell’utilizzatore. 
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La tastiera deve essere separata dal monitor ed inclinabile rispetto al piano; deve essere posizionata 

frontalmente al video ad una distanza dal bordo della scrivania di almeno 10-15cm; deve possedere una 

superficie opaca, tasti facilmente leggibili e un bordo sottile e sagomato. 

 

Il mouse deve essere posizionato sullo stesso piano della tastiera. 

 

Il piano di lavoro  

✓ deve avere una superficie poco riflettente;  
✓ deve essere di dimensioni tali da permettere una disposizione regolabile dello schermo, dei documenti e del 

materiale accessorio,  
✓ deve poter permettere di posizionare la tastiera ad almeno 15 cm di distanza dal bordo;  
✓ deve possedere una profondità che assicuri un a corretta distanza visiva dallo schermo (almeno 50-70 cm); 
✓ deve essere stabile e di altezza, fissa o regolabile, indicativamente fra 70 e 80 cm; 
✓ deve avere uno spazio idoneo per il comodo alloggiamento e la movimentazione degli arti inferiori e per infilarvi 

il sedile. 

È consigliabile, in caso di impiego prolungato di computer portatili, l’adozione di una tastiera, di un mouse 

o di un altro dispositivo, esterni, nonché di un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento 

dello schermo. 

 

Il sedile di lavoro deve essere possibilmente girevole per facilitare cambi di posizione e stabile e 

permettere libertà nei movimenti. Deve possedere possibilmente la seduta possibilmente regolabile in 

altezza in maniera indipendente dallo schienale, lo schienale regolabile sia in altezza che in inclinazione, 

schienale e seduta con bordi smussati, rivestimento confortevole. 

Se il basamento è dotato di ruote queste devono essere in numero non inferiore a cinque.  

In ogni caso, anche se priva di ruote e/o con seduta non regolabile: 

• la seduta deve essere comunque 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), sotto il 
piano di lavoro. 

• Il sedile di lavoro deve essere stabile e 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. 

• Occorre mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso di mouse e tastiera, evitando di 
piegare o angolare i polsi. 

• Gli avambracci devono essere appoggiati sul piano e non sospesi. 

• 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°. 

• 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. 

 

È importare evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad 

es. la nuca, le gambe). 

 

In caso di uso di dispositivi mobili in viaggio, è bene: 
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→ 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.); 

→ sopraelevare il sedile con un cuscino/una coperta/un asciugamano, se troppo basso rispetto al piano di 
lavoro; 

→ evitarne l’uso in macchina o sull’autobus, anche se si è passeggeri. 

 

 

Corretto orientamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

Occorre posizionare il monitor in modo che le finestre non si trovino né di fronte, né di spalle e 

l’illuminazione artificiale sia al di fuori del campo visivo. Si eviteranno, in questo modo, fenomeni negativi 

quali abbagliamenti (finestra frontale) ovvero riflessi sullo schermo (finestra di spalle), causa principale di 

affaticamento visivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’illuminazione artificiale dell’ambiente deve essere realizzata con lampade a tonalità calda provviste di 

schermi antiriflesso ed esenti da sfarfallio. 

Le lampade devono essere collocate in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la proiezione 

di ombre che ostacolino il campo visivo mentre si svolge l’attività lavorativa. 

 

Occorre dotare le finestre del locale di idonei dispositivi di oscuramento che consentano, all’occorrenza, 

l’attenuazione della luce naturale e l’eliminazione degli eventuali riflessi presenti sullo schermo. 

 

NO

NO

SI SI
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Indicazioni relative a requisiti e corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica 

 

Di seguito vengono riportate, a livello generale e non esaustivo, le principali indicazioni relative ai requisiti e 

al corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica, apparecchi/dispositivi elettrici, dispositivi di 

connessione elettrica temporanea. 

 

Impianto elettrico 

 

Requisiti 

→ l'impianto elettrico deve essere privo di parti danneggiate o fissate male; 

→ le sue parti attive (es. conduttori di fase o di neutro) non devono essere accessibili (ad es. perché danneggiato 
l’isolamento); 

→ i componenti dell’impianto elettrico non devono risultare particolarmente caldi durante il funzionamento; 

→ le componenti dell’impianto ed i luoghi che li ospitano devono risultare asciutte/i, pulite e non devono 
prodursi scintille, odori di bruciato e/o fumo; 

→ devono essere individuati, ove possibile, l’ubicazione del quadro elettrico nonché elementi/illustrazioni per 
riconoscere in generale gli interruttori in esso contenuti e le parti di impianto su cui operano. 

 

 Raccomandazioni nell’utilizzo 

→ è buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre e 
accessibili; 

→ non devono essere accumulati o accostati materiali infiammabili a ridosso dei componenti dell’impianto per 
evitare innesco di incendi e/o deflagrazioni; 

→ è importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che siano mantenute 
lontane da materiali infiammabili; 

→ non collegare tra loro componenti o accessori tra loro incompatibili 

→ i principali mezzi di estinzione più adatti da utilizzare su parti elettriche in tensione sono gli estintori a CO2 e 
in subordine quelli a Polvere (ma rovinano le parti elettriche). 

 

Apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori 

 

Requisiti 

→ gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere marcati CE; 

→ 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. 

Indicazioni di corretto utilizzo 

→ utilizzare apparecchi elettrici utilizzatori dotati di doppio isolamento; 

→ accertarsi che durante l’utilizzo degli apparecchi elettrici non vengano occluse le griglie o le ventole di 
raffreddamento; 

→ controllare che tutti gli apparecchi elettrici utilizzatori siano regolarmente spenti quando non utilizzati, 
specialmente se incustoditi per lunghi periodi; 

→ gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere immediatamente disattivati tramite pulsante o interruttore 
di accensione in caso di guasto, dandone notizia al Datore di lavoro prima possibile; 

→ inserire le spine dei cavi di alimentazione degli apparecchi elettrici utilizzatori in prese compatibili e farlo 
garantendo un contatto elettrico certo; 
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→ spegnere tutti i dispositivi e le attrezzature una volta terminato il lavoro o comunque quando non utilizzate 

 

Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese multipla, avvolgicavo, ecc.) 

In linea generale è bene collegare i cavi di alimentazione delle dotazioni informatiche direttamente alle 

prese dell’impianto elettrico senza riduttori, adattatori o prese multiple. 

In assenza di un numero sufficiente di prese è necessario che i riduttori, gli adattatori o le prese multiple 

abbiano i seguenti requisiti 

→ è fondamentale che i dispositivi di connessione elettrica temporanea siano marcati CE; 

→ controllare che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea sia maggiore della 
somma delle potenze assorbite dai singoli apparecchi/dispositivi elettrici che devono essere alimentati; 

→ i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri, non avere 
parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato 
durante il funzionamento. 

 

Indicazioni di corretto utilizzo 

→ l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo indispensabile e 
preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazioni più vicini e idonei; 

→ a maggior ragione in questo caso, le spine dei dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere 
inserite in prese compatibili (spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko) e in 
modo tale da garantire un contatto elettrico certo; 

→ è importante 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; 

→  fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino 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; 

→ srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera per 
smaltire il calore prodotto durante il loro impiego. 

 

Tempi di riposo e diritto alla disconnessione 

Occorre rispettare i tempi di riposo di 15 minuti ogni 120 minuti di utilizzo del VDT. 

È garantito il diritto alla disconnessione. Tale diritto di disconnessione si tramuta in obbligo di 

disconnessione nel periodo compreso tra le ore 22:00 e le ore 6:00 del giorno successivo (salvo eventuali 

casi legati a reperibilità, turnazione e lavoro notturno). 

 

Ambienti outdoor 

Il lavoratore, come previsto alle linee guida citate nella direttiva n.3/17 della Presidenza del consiglio dei 

Ministri, dovrà attenersi ai principi di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro e in particolare a: 

→ evitare l’esposizione diretta a radiazione solare e prolungata e a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli; 

→ evitare di lavorare in luoghi isolati o in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso; 

→ porre massima attenzione ai pericoli connessi alla presenza di animali, vegetazione in stato di degrado 
ambientale, presenza di rifiuti, ecc.; 

→ evitare la presenza di sostanze combustibili o infiammabili e sorgenti di ignizione; 

→ evitare di lavorare in luoghi in cui non ci sia la possibilità di approvvigionamento di acqua potabile. 
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Conclusioni 

Il lavoratore che svolge la propria prestazione lavorativa in regime di smartworking, per i periodi nei quali si 

trova al di fuori dei locali aziendali:  

→ coopera con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione indicate dal datore di lavoro; 

→ in caso venisse a mancare anche solo una delle condizioni di lavoro in sicurezza o in caso di anomalie o 
malfunzionamenti riscontrati nell’utilizzo delle attrezzature, è tenuto ad interrompere immediatamente la 
propria attività ed avvisare il proprio responsabile. 
 

Il lavoratore garantisce che il proprio impianto elettrico è a norma di legge e che la postazione di lavoro 

rispecchia le caratteristiche minime di ergonomia sopra riportate. 

 

 

Per ricevuta e accettazione 
 
Data                                                                                                                                  
 
Il Dipendente _________________________________________ 
 

 


