
 

 

UFFICIO 

 

 

RIFERIMENTI NORMATIVI APPLICABILI 
• D.Lgs. 626/94  
• D.Lgs. 277/91 
• DPR 547/55  
• DPR 303/56 
• NORME CEI  
• Legge 186/68 
• DM 689/59  
• Legge 46/90 
• DPR 412/93  
 
RISCHI EVIDENZIATI DALL’ANALISI DEI PERICOLI E DELLE SITUAZIONI PERICOLOSE 

DURANTE IL LAVORO 
• urti, colpi, impatti, compressioni  
• movimentazione manuale dei carichi 
• punture, tagli, abrasioni  
• cesoiamento 
• scivolamenti, cadute a livello  
• caduta da posti di lavoro sopraelevati 
• elettrici  
• investimento 
• radiazioni non ionizzanti (affaticamento degli occhi) 
• gas, vapori 
• rumore  
 
IMPIANTO ELETTRICO 
Requisiti generali 
• gli impianti elettrici di nuova costruzione devono rispondere ai requisiti di idoneità previsti dalle 

norme di legge 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. 

• gli impianti elettrici antecedenti alla Legge 46/90, quando necessario, devono essere adeguati 
alle norme vigenti in materia. 

• gli installatori chiamati a costruire o adeguare qualsiasi impianto elettrico sono tenuti a rilasciare 
la dichiarazione di conformità prevista dalla Legge 46/90 integrata dalla relazione contenente 
la tipologia dei materiali e il progetto. Tale documentazione va custodita nell’archivio 
d’impresa. 

• 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’alimentazione in caso di dispersione. Quest’ultimo interruttore per proteggere 
efficacemente le persone deve avere una sensibilità non inferiore a 0,03 Ampere. 

 
Prese 
• le prese devono essere correttamente fissate e dimensionate per l’utilizzo previsto e devono 

avere caratteristiche tali da non permettere il 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 e 

comunque non inferiore a 16 mmq.. Sono ammesse dimensioni minori purché non inferiori alla 
sezione dei conduttori. 

• i dispersori devono essere adeguati alla natura del terreno in modo da ottenere una resistenza 
non superiore ai 20 Ohm. 

• 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 in seguito a regolare denuncia effettuata prima della messa in servizio. 
Le successive verifiche biennali sono eseguite dalla USL. 

• nel caso che l’ufficio sia ubicato all’interno di un condominio occorre accertare l’esistenza della 
documentazione richiesta per l’impianto. 

 
IMPIANTI TERMICI A GAS O GASOLIO 
Requisiti generali 
• gli impianti fino a 35 Kw (30.000 Kcal/h) non richiedono progettazione “antincendio”. 
• gli impianti da 35 a 116 Kw (100.000 Kcal/h) richiedono la sola progettazione “antincendio”. 
• per gli impianti oltre i 116 Kw oltre al progetto è necessario il “certificato di prevenzione incendi” 

rilasciato dal comando dei VVFF e la denuncia all’ISPESL. 
• verificare le condizioni dell’impianto termico: adeguarlo, se necessario, alla Legge 46/90; 

verificare l’esistenza della “dichiarazione di conformità”, se posteriore all’entrata in vigore di 
tale Legge. 

• richiedere l’abilitazione all’impresa per effettuare nuove installazioni, trasformazioni, 
adeguamenti, ampliamenti e manutenzioni. 

• per le nuove installazioni e gli adeguamenti è necessario il progetto redatto da un professionista 
competente 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’esercizio, della manutenzione e le verifiche periodiche dell’impianto stesso. 
• il libretto 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 

tramite apposite tabelle. 
 
Impianto elettrico 
• verificare che l’impianto elettrico sia rispondente alle norme di buona tecnica. 
• verificare l’esistenza della “dichiarazione di conformità” (se posteriore all’entrata in vigore della 

Legge 46/90). 
 
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, occorre accertare l’esistenza della documentazione richiesta. 



 
IMPIANTI DI SOLLEVAMENTO TRASPORTO 
• Ascensore 
• l’impianto ascensore necessita di omologazione da parte dell’ISPESL, che provvederà al rilascio 

della targhetta numerata e del libretto. 
• 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’uso 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 titolare 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 rilievo; non devono essere scivolosi e 

devono essere 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; 
• provvedere in presenza di avvallamenti al rifacimento del sottofondo ed alla sostituzione del 

tratto interessato. 
 
Pareti e soffitti 
• devono avere una superficie liscia, integra, non polverosa, lavabile e di colore chiaro (colori 

pastello). Gli spigoli 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 accessibili. 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 segnalare 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 utilizzo (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 il medesimo 
risultato. 

 
Servizi 
• i servizi devono essere separati per uomini e donne; qualora il personale impiegato è di numero 

ridotto è consentito 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. 
 
Passaggi 
• i corridoi e i passaggi in genere devono essere liberi da ostacoli ed avere sempre un livello di 

illuminamento sufficiente; eventuali dislivelli o riduzioni in altezza devono essere segnalati e 
non devono ridurre a meno di mt. 2 il vano utile percorribile. 

 
Fattori ambientali 
• la temperatura e l’umidità dei locali devono essere mantenuti entro i limiti 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 provocare correnti 
d’aria fastidiose ai posti di lavoro. 

• in generale non vengono svolte attività rumorose all’interno degli uffici; peraltro è sempre 
necessario verificare il livello di esposizione personale al rumore dei lavoratori in base al D.Lgs. 
277/91. Per eventuali chiarimenti consultare la scheda bibliografica di riferimento n. 12 relativa 
al rischio rumore. 

 
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, il 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 sportelli in modo 

agevole e sicuro; inoltre 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 sportelli 



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’utilizzo degli scaffali deve risultare agevole e sicuro anche riguardo l’impiego di eventuali 

accessori (scale, sgabelli, ecc.). 
• per ulteriori chiarimenti consultare la scheda bibliografica di riferimento n. 2.3.3 scaffali. 
 
Passaggi 
• i corridoi di passaggio tra gli arredi devono essere liberi da ostacoli ed avere una larghezza 

minima di 80 cm. 
 
ILLUMINAZIONE 
• bisogna garantire una sufficiente visibilità adottando un sistema di luce naturale od artificiale. 
• verificare l’efficienza dei mezzi di illuminazione artificiale e delle vetrate illuminanti mantenendoli 

in buone condizioni di pulizia. 
• integrare se necessario con sistemi di illuminazione localizzata i singoli posti di lavoro. 
• verificare le condizioni dell’impianto di illuminazione. 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’illuminazione artificiale deve 

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

• una illuminazione di emergenza, ove richiesta, deve essere prevista in corrispondenza delle 
uscite di sicurezza, negli incroci dei corridoi, nei pianerottoli per illuminare le scale, dove 
cambia il livello del pavimento l’intensità dell’illuminazione di sicurezza deve essere adeguata 
per intensità con valori medi di 5 lux. 

• verificare che il materiale elettrico di illuminazione installato o acquistato abbia il marchio di 
qualità. 

 
PREVENZIONE INCENDI 
• negli uffici dove sono presenti più di 500 persone è necessario avere il certificato di prevenzione 

incendi (CPI) rilasciato dai VVFF. 
• 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 che 
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 
prima 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 primo soccorso; inoltre nel locale destinato ad ospitare presidi sanitari è opportuno esporre i 
numeri telefonici dei servizi esterni di soccorso. 



 
ATTIVITA’ 
• Videoterminali 
• Assumere la postura corretta davanti al video con i piedi ben appoggiati al pavimento e la 

schiena appoggiata allo schienale della sedia 
• Tenere il mouse e la tastiera sullo stesso piano ed evitare posizioni di lavoro fisse per tempi 

prolungati 
• Lo schermo deve essere di fronte, un pò più basso dell’orizzonte degli occhi dell’operatore e ad 

una distanza di 50-70cm 
• i lavoratori addetti al VDT per un periodo superiore alle 4h consecutive giornaliere, dedotte le 

pause, per l’intera settimana lavorativa, devono essere sottoposti a sorveglianza sanitaria. Le 
apparecchiature e il posto di lavoro devono rispondere ai requisiti minimi richiesti dal D.Lgs. 
626/94. Per ulteriori chiarimenti consultare la scheda bibliografica di riferimento n. 14 
videoterminali. 

 
Macchine d’ufficio 
• le macchine da ufficio alimentate elettricamente devono essere collegate all’impianto di messa a 

terra tramite spina di alimentazione o devono possedere un doppio involucro d’isolamento 
(doppia protezione), garantito dal marchio e da documentazione rilasciata dal fabbricante. 

 
Fotocopiatrici: 
• oltre a rispettare le precedenti indicazioni, particolare attenzione va posta per il caricamento 

della vaschetta del toner e per la sostituzione della cartuccia. Il personale addetto deve essere 
fornito dei DPI necessari (mascherina e guanti), istruito adeguatamente per l’esecuzione di tali 
operazioni e per lo smaltimento dei contenitori di risulta. Nel caso venga incaricato personale 
esterno per le operazioni sopra descritte, occorre fornire informazioni sugli eventuali rischi 
presenti nell’ambiente di lavoro circostante. 

• durante l’uso le protezioni non devono in alcun caso essere rimosse; con particolare riferimento 
a quella relativa al piano di riproduzione. 

 
Movimentazione manuale dei carichi 
• in generale la movimentazione dei carichi deve essere effettuata in forma ausiliata (carrelli), al 

fine di ridurre al minimo gli sforzi fisici. Qualora vi siano attività che presuppongano una 
movimentazione manuale dei carichi occorre coordinare il lavoro in maniera tale da non 
costituire rischio per gli addetti. Gli addetti a tali operazioni dovranno essere formati 
sull’attività che dovranno svolgere e ove del caso essere sottoposti a sorveglianza sanitaria. 
Per ulteriori chiarimenti consultare la scheda bibliografica di riferimento n. 9 - Movimentazione 
manuale dei carichi. 

 
Attivita’ di pulizia 
• verificare che le attrezzature di lavoro che vengono utilizzate (scale doppie, utensili elettrici, 

utensili manuali) siano a norma e periodicamente controllate. 
• fornire ai lavoratori addetti informazioni sulle procedure di lavoro, sulle precauzioni da adottare 

nell’uso dei prodotti di pulizia. 
• consegnare ai lavoratori addetti i DPI necessari e  istruirli sul loro impiego. 
• il deposito dei prodotti per la pulizia deve essere situato in un luogo destinato allo scopo e 

accessibile solo agli addetti. 
• quando l’attività di pulizia è affidata a personale esterno è necessario fornire ai lavoratori addetti 

informazioni dettagliate sui rischi presenti nell’ambiente dove dovranno svolgere la loro 
attività. 

 


