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UFFICIO 
REQUISITI GENERALI 

 Impianto elettrico 

  Gli impianti elettrici di nuova costruzione devono rispondere ai requisiti di idoneità previsti dalle norme di l egge 

e di buona tecnica e devono essere costruiti  da installatori abilitati e regolarmente iscritti  nel registro delle 

ditte o nell’albo provinciale delle imprese artigiane. 

  Tutti gli  impianti elettrici devono essere adeguati alle norme vigenti in materia. 

  Gli installatori chiamati a costruire o adeguare qualsiasi impianto elettrico sono tenuti a ri lasciare la 

dichiarazione di conformità prevista dal Decreto 22 gennaio 2008, n.37, integrata dalla relazione contenente 

la tipologia dei materiali e i l  progetto. Tale documentazione va custodita nell’archivio d’impresa. 

  Gli impianti elettrici messi a disposizione dei lavoratori devono essere progettati, costruiti, installati, util izza ti  e 

manutenuti in modo da salvaguardare i  lavoratori da tutti i  rischi di natura elettrica ed in pa r ti c ol are quel l i  

derivanti da contatti elettrici diretti, contatti elettrici indiretti, da innesco e propagazione di incendi e di 

ustioni dovuti a sovratemperature pericolose, archi elettrici e radiazioni, da innesco di esplosioni, da 

fulminazione diretta ed indiretta, da sovratensioni e da altre condizioni di guasto ragionevolmente 

prevedibili . 

  I principali  requisiti  di sicurezza prevedono: un efficiente impianto di messa a terra, interruttori di protezione 

contro le sovratensioni e i  sovraccarichi, interruttori e differenziale per la interruzione dell’alimenta zi one i n 

caso di dispersione. 

PRESE 

Le prese devono essere correttamente fissate e dimensionate per l’util izzo previsto e devono avere caratteristiche tali  

da non permettere i l  contatto accidentale con le parti in tensione durante l’inserimento della spina.  

INTERRUTTORI 

Gli interruttori devono essere dimensionati in base al tipo di corrente su cui intervengono e devono raggiungere 

inequivocabilmente le posizioni di aperto e chiuso mantenendole stabili; devono altresì impedire eventuali contatti 

accidentali con le parti in tensione. 

 IMPIANTO DI MESSA A TERRA 

  I conduttori di terra devono avere sezione adeguata all’intensità di corrente dell’impianto. 

  È necessaria la realizzazione di un efficace collegamento equipotenziale di tutte le parti metalliche 

dell ’edificio (tubi acqua - gas - ferro c.a.). L’impianto di messa a terra deve essere omologato dall’ISPESL i n 

seguito a regolare denuncia effettuata prima della messa in servizio. Le successive verifiche  quinquenna l i 

sono eseguite dalla ASL, dall’ARPA o da eventuali organismi individuati dal Ministero delle attività 

produttive, sulla base di criteri stabiliti  dalla normativa tecnica europea UNI CEI. 

  Nel caso che l’ufficio sia ubicato all’interno di un condominio occorre accertare l’esistenza della 

documentazione richiesta per l’impianto. 
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Impianti termici a gas o gasolio 

 REQUISITI GENERALI 

  Verificare le condizioni dell’impianto termico: adeguarlo, se necessario, al Decreto 22 gennaio 2008, n.37; 

verificare l’esistenza della “dichiarazione di conformità. 

  Richiedere l’abilitazione all’impresa per effettuare nuove installazioni, trasformazioni, adeguamenti, 

ampliamenti e manutenzioni. 

  Per le nuove installazioni e gli  adeguamenti è necessario i l  progetto redatto da un professionista competen te 

iscritto all’albo e la dichiarazione di conformità rilasciata dall’installatore. 

LIBRETTO D’USO E MANUTENZIONE PERIODICA 

  Il  proprietario dell’impianto termico deve affidare ad un tecnico abilitato la responsabilità dell’eserc i zio, del l a 

manutenzione e le verifiche periodiche dell’impianto stesso. 

  Il  l ibretto d’uso e manutenzione deve contenere: 

      Il  nominativo del tecnico abilitato; 

      L’elenco degli interventi da effettuare (verifiche fumi, rendimenti, stato della canna fumaria, l ’efficienza 

del dispositivo di intercettazione gas, ecc.). 

  La periodicità delle visite per tutti gli  impianti è stabilita dal responsabile della manutenzione trami te a ppos i te 

tabelle. 

 IMPIANTO ELETTRICO 

  Verificare che l’impianto elettrico sia rispondente al le norme di buona tecnica. 

  Verificare l’esistenza della “dichiarazione di conformità”. 

  

MISURE DI PREVENZIONE E ISTRUZIONE 

  Verificare l’adeguatezza ed il  funzionamento dei sistemi di estinzione presenti. 

  Verificare o istituire idonea segnaletica di prescrizione e sicurezza nelle immediate vicinanze dell’impianto. 

  Affiggere i  numeri telefonici relativi al pronto intervento da attivare in caso di necessità. 

 

 MISURE DI EMERGENZA 

  Il  personale addetto deve essere informato sulla eventuale presenza di situazioni di rischio, sui comportamenti da 

adottare e su come affrontare le eventuali situazioni di emergenza. 

  Nel caso che l’ufficio sia ubicato all’interno di un condominio, con impianto di riscaldamento centralizzato, oc c orre 

accertare l’esistenza della documentazione richiesta. 
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Impianti di sollevamento trasporto 

 ASCENSORE 

  L’impianto ascensore necessita di omologazione da parte dell’ISPESL, che provvederà al ri lascio della ta rghetta  

numerata e del l ibretto. 

  È obbligatorio affidare le verifiche semestrali  e la manutenzione dell’impianto ad una ditta abilitata. 

  Tutti i  dati relativi al collaudo, alle verifiche semestrali  ed agli  interventi ordinari e straordinari eseguiti 

sull’impianto devono essere annotati sul relativo libretto d’us o e manutenzione. 

  Va verificata periodicamente, l ’efficienza del sistema di allarme ed eventualmente del sistema citofonico di 

comunicazione. 

  Al vano macchine, rigorosamente chiuso, deve accedere unicamente il  personale autorizzato dalla ditta titol a re 

dell’appalto di manutenzione; le chiavi del vano macchine devono potersi recuperare facilmente presso una 

persona incaricata. 

  Nel caso che l’ufficio sia ubicato all’interno di un condominio occorre accertare l’esistenza della 

documentazione richiesta. 

 Ambiente 

 PAVIMENTI 

  I pavimenti non devono presentare avvallamenti e parti in ri l ievo; non devono essere scivolosi e devono es s ere 

facilmente lavabili. Le attività di pulizia non devono essere effettuate in concomitanza con le altre attività.  

  Pavimenti in ceramica: 

      Devono avere le fughe integre; 

      Le piastrelle devono essere prive di sbeccature o tagli  profondi. 

  Pavimenti in gomma linoleum e PVC: 

         verificare la corretta saldatura dei teli; 

      verificare dalle schede tecniche del materiale l’eventuale presenza di amianto nel qual caso 

programmare l’intervento di sostituzione; 

      provvedere in presenza di avvallamenti al rifacimento del sottofondo ed alla sostituzione del telo 

interessato. 

  Pavimento in legno: 

         verificare l’assenza di schegge o altre eventuali anomalie; 

      verificare dalle schede tecniche le caratteristiche ignifughe (classe 1). 

  Moquette: 

         verificare dalle schede tecniche, le caratteristiche ignifughe e le caratteristiche antistatiche per le  aree 

destinate all’uso dei computer; 
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      provvedere in presenza di avvallamenti al rifacimento del sottofondo ed alla sostituzione del tra tto 

interessato. 

 PARETI E SOFFITTI 

  Devono avere una superficie l iscia, integra, non polverosa, lavabile e di colore chiaro (colori pastello). Gli  spigol i 

devono essere smussati o protetti con idonei paraspigoli; gli  zoccolini devono essere integri, privi di 

sporgenze e ben fissati alla parete. 

  Gli angoli delle pareti devono essere smussati, arrotondati o protetti con paraspigoli in legno o plastica.  

  Verificare che le pareti siano prive di sporgenze o chiodi. 

  I rivestimenti dei servizi devono esser uniformi, integri, privi di asperità e facilmente lavabili. 

  Le pareti trasparenti ed in particolare le pareti vetrate devono essere segnalate e  costituite da materiali  di 

sicurezza fino all’altezza di mt 1. Alternativamente devono essere protette con barriere di sicurezza alte 

almeno mt 1. 

 PORTE 

L’apertura di porte non deve generare situazioni pericolose sia per chi compie l’operazione che per altre persone. 

Devono essere mantenute sgombre da ostacoli, avere maniglie prive di spigoli vivi ed essere facilmente accessibil i . Le 

porte destinate ad uscita di emergenza, oltre ad essere segnalate in maniera idonea, devono potersi aprire 

dall’interno con manovra a spinta (maniglione antipanico). Le porte trasparenti, devono essere segnalate ad altezza 

occhio (1,5 - 1,8 mt). Le porte devono inoltre essere conformi alla normativa vigente, dimensionate e posizionate 

correttamente a secondo del loro util izzo (porte d’ingresso, porte interne). 

 FINESTRE 

  L’apertura delle finestre, non deve generare situazioni pericolose sia per chi compie l’operazione che per altre 

persone. Esse vanno dotate di idonei sistemi di schermatura (ad es. tende regolabili  di colore chiaro) per evitare 

fastidiosi abbagliamenti, inoltre devono garantire un buon ricambio d’aria. 

  Le cinghie delle persiane avvolgibili devono essere mantenute in buone condizioni e controllate periodicamente. 

  La conformazione delle finestre deve essere tale da consentire le operazioni di pulitura in condizioni di sicurezza 

o dotati di dispositivi o attrezzature atte a conseguire i l  medesimo risultato. 

 SERVIZI 

  I servizi devono essere separati per uomini e donne; qualora i l  personale impiegato è di numero ridotto è consenti to 

l’uso di un unico locale servizi. 

  L’impianto idraulico deve erogare acqua fredda e calda e devono essere forniti  i  detergenti e i  mezzi per 

asciugarsi. I locali vanno tenuti puliti. 

 ACCESSI 

  Le scale di accesso e di comunicazione degli uffici, devono essere correttamente dimensionate, e dotate di 

parapetto o di corrimano se comprese tra due muri. 

  Le pedate dei gradini devono essere antisdrucciolevoli. Le scale vanno mantenute sgombre da ostacoli.  

  È opportuno corredare gli  accessi di idoneo zerbino o griglia per la pulizia delle suole. 



5 
 

 PASSAGGI 

I corridoi e i  passaggi in genere devono essere liberi  da ostacoli ed avere sempre un livello di i l luminamento 

sufficiente; eventuali dislivell i  o riduzioni in altezza devono essere segnalati e non devono ridurre a meno di mt 2 i l  

vano utile percorribile. 

 FATTORI AMBIENTALI 

  La temperatura e l’umidità dei locali  devono essere mantenuti entro i  l imiti del benessere. Nel caso che l’aerazione 

naturale non sia sufficiente, bisogna adottare un adeguato impianto di aerazione forzata. 

  L’impianto di climatizzazione deve essere orientato in maniera tale da non pr ovocare correnti d’aria fastidiose ai 

posti di lavoro. 

  In generale non vengono svolte attività rumorose all’interno degli uffici; peraltro è sempre necessario verificare i l  

l ivello di esposizione personale al rumore dei lavoratori.  

 Arredi 

 SEDIE 

Le sedie devono essere ergonomicamente valide. I sedili  fissi devono essere stabili, i  sedili mobili  devono   avere cinque 

razze, i  comandi per le regolazioni d’altezza e lombari devono essere facilmente raggiungibili. In base alle necessità dei 

lavoratori, i l datore di lavoro provvederà a fornire apposito poggiapiedi. 

TAVOLI 

Tavoli e scrivanie non devono presentare spigoli vivi e devono avere una superficie opaca. 

 ARMADI 

La collocazione degli armadi deve essere tale da consentire l’apertura degli sportell i  in modo agevole e sicuro; i nol tre 

ad ante aperte non devono ostruire i  passaggi. Le ante scorrevoli su guide devono avere idonei attacchi di sicurezza 

che ne impediscano il  distacco. Gli sportell i  ruotanti su asse orizzontale devono esser muniti di maniglie e di un 

sistema di blocco in posizione aperta. 

 SCAFFALI 

  Gli scaffali devono essere ben fissati e vanno rese note le portate dei singoli ripiani. 

  L’util izzo degli scaffali  deve risultare agevole e sicuro anche riguardo l’impiego di eventuali accessori  (scale, 

sgabelli , ecc.). 

PASSAGGI 

I corridoi di passaggio tra gli  arredi devono essere liberi da ostacoli ed avere una larghezza minima di 60 cm.  

Illuminazione 

  Bisogna garantire una sufficiente visibilità adottando un sistema di luce naturale od artificiale. 

  Verificare l’efficienza dei mezzi di i l luminazione artificiale e delle vetrate i l luminanti mantenendoli in buone 

condizioni di pulizia. 

  Integrare se necessario con sistemi di i l luminazione localizzata i  singoli posti di lavoro. 
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  Verificare le condizioni dell’impianto di i l luminazione. Adeguarlo se necessario. L’installazione, le eventuali 

trasformazioni, gli  adeguamenti e gli  ampliamenti e comunque devono essere affidati ad un elettricista 

abilitato che ne rilascia la dichiarazione di conformità. 

  Richiedere all’installatore la “dichiarazione di conformità”. 

  Nei luoghi, locali, ambienti di lavoro, vie di transito e di accesso l’i lluminazione artificiale deve essere a degua ta  

per intensità e colore alle norme della buona tecnica (per gli  uffici in genere da 150 a 250 lux). 

  Una il luminazione di emergenza, ove richiesta, deve essere prevista in corrispondenza delle uscite di sic urezza , 

negli incroci dei corridoi, nei pianerottoli  per i l luminare le scale, dove cambia i l  l ivello del pav imento 

l’intensità dell’i lluminazione di sicurezza deve essere adeguata per intensità con valori medi di 5 lux. 

  Verificare che il  materiale elettrico di i l luminazione installato o acquistato abbia i l marchio di qualità.  

 Prevenzione incendi 

  Sostituire dove possibile gli  elementi di arredo facilmente infiammabili, con altri  costituiti  da materiale ignifugo; per i  

tendaggi e la moquette è necessario possedere la certificazione comprovante le caratteristiche di 

autoestinguenza. 

  Occorre designare i  componenti del servizio di prevenzione incendi e gestione dell’emergenza interno 

dell’azienda, provvedendo ad una loro adeguata formazione ai compiti assegnatigli.  

  Gli obblighi di legge prevedono la redazione di un piano di emergenza in caso di incendio ch e indichi le vie di 

fughe, le uscite di emergenza, punti di raccolta del personale, i  mezzi di estinzione e le procedure per la 

chiamata dei servizi esterni (VVFF). 

  I locali devono essere provvisti della necessaria attrezzatura antincendio per fronteggiare la pri ma  emergenza . 

Un’adeguata segnaletica deve supportare i  mezzi antincendio a disposizione ed indicare le vie di fuga.  

  Il  personale impiegato deve essere formato sulle misure predisposte e sul comportamento da tenere in caso di 

incendio a cui deve seguire un’esercitazione pratica di evacuazione, ripetuta periodicamente a distanza non 

superiore ad 1 anno. 

  Il  datore di lavoro organizza inoltre i  necessari rapporti con i servizi pubblici di emergenza. 

 Pronto soccorso 

È necessario predisporre i  presidi sanitari di primo intervento e designare una persona incaricata al pr i mo s oc c orso; 

inoltre nel locale destinato ad ospitare presidi sanitari è opportuno esporre i  numeri telefonici dei servizi esterni di 

soccorso. 

Classificazione dei principali fattori di rischio in ufficio 

  Inalazione polveri di toner 

  Stress psicofisico (dovuto alla routine) 

  Affaticamento visivo 

  Disturbi muscolo-scheletrici per posture scorrette 

  Scivolamenti o cadute  

  Elettrocuzione 

  Radiazioni non ionizzanti  
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Interventi/Disposizioni/Procedure per ridurre i rischi 

  Util izzare schermi protettivi durante l’uso dei videoterminali per evitare l’affaticamento visivo  

  Adottare una posizione di lavoro comoda ed ergonomica  

  Non  assumere  posizioni  scomode  per  lunghi  periodi,  ma  nel  caso  fosse  necessario,  

interrompere spesso il  lavoro per poter ri lassare la muscolatura 

  Durante  lo  svolgimento  del  lavoro,  praticare  semplici  esercizi  di  rilassamento,  stiramento  e  

rinforzo della muscolatura 

  Verificare periodicamente l’integrità dei cavi delle apparecchiature elettriche util izzate 

  Predisporre tutti gli  interventi tecnici, organizzativi e procedurali  concretamente attuabili  al fine di  

ridurre  al  minimo  gli   eventuali  rischi  derivanti  dall’esposizione  al  rumore  (Art.  192  del  D .lgs.  

n.81/08) 

  Verificare  l ’uso  costante  dei  D.P.I.  da  parte  di  tutto  i l   personale  operante.  (Art.  77  del  D.lgs.  

n.81/08) 

Formazione Informazione ed Addestramento 

La carenza di formazione del personale, incide significativamente sulle probabilità di accadimento dei rischi.  

Il  personale deve frequentare corsi di formazione, in merito a: 

  Sicurezza e salute nei luoghi di lavoro 

  Videoterminali ed ergonomia del posto di lavoro 

  Movimentazione Manuale dei carichi  

Dispositivi di Protezione 

 

Sorveglianza Sanitaria 

La  sorveglianza  sanitaria  risulta  essere  obbligatoria  per  i   lavoratori  videoterminalisti   (ovvero  coloro  che  

util izzano il  personal computer per più di 20 ore alla settimana); essi devono sottoporsi ai controlli così come  

stabilito  dall’art.  20  lett.  I)  del  D.Lgs.  81/08  e  dal  protocollo  sanitario  stabilito  dal  medico  competente  

aziendale. 

Non risulta invece obbligatoria la sorveglianza sanitaria nel caso in cui i  lavoratori utilizzino il videoterminale  

per un tempo inferiore a quanto sopra indicato. 
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