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DIREZIONE GENERALE DEL PERSONALE E RIFORMA DELLA REGIONE  
SERVIZIO SICUREZZA  

LINEA GUIDA PER SVOLGERE IL LAVORO AGILE / TELELAVORO IN SICUREZZA  
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LINEA GUIDA PER SVOLGERE IL LAVORO AGILE / TELELAVORO IN SICUREZZA  

Con riferimento alla situazione contingente, di seguito si richiamano alcune indicazioni in 

materia di prevenzione e protezione nelle attività lavorative per le quali sono utilizzate attrezzature 

informatiche (pc o altro).  

  

DEFINIZIONI TELELAVORO  

Lavoro effettuato a distanza grazie all'utilizzo di sistemi telematici di comunicazione; in 

particolare, lavoro a domicilio realizzabile mediante il collegamento a una rete trasmissione dati 

protetta (VPN) che consente il trasferimento immediato di dati (per es., da un lavoratore alla sede 

della direzione centrale).  

Nella pubblica amministrazione il telelavoro costituisce una modalità di lavoro flessibile in 

grado di introdurre soluzioni organizzative che migliorino la qualità delle prestazioni e determinino 

un incremento della produttività del lavoro attraverso l’ottimizzazione delle risorse umane.  

In Regione Sardegna il telelavoro è stato introdotto in via sperimentale e in modo graduale 

con Delibera GR n. 25/18 del 03/05/2016, al fine di perseguire l’obiettivo strategico di razionalizzare 

l’organizzazione del lavoro e migliorare l’efficienza dell’impiego delle risorse umane. Con Delibera 

GR n. 46/35 del 18/09/2018 il telelavoro è stata prorogato e ampliato. La fase sperimentale ha 

riguardato, come disposto dalle Delibere, dipendenti con gravi e perduranti problemi di salute 

personale o con esigenze di assistenza a familiari affetti da gravi patologie. La modalità 

organizzativa del telelavoro ha consentito ai suddetti dipendenti di continuare a prestare l’attività 

lavorativa anche nel corso dei periodi di cura, riducendo il disagio e assicurando loro la possibilità di 

non essere esclusi dal processo lavorativo, generando benefici anche per l’attività amministrativa.  

  

SMART WORKING O LAVORO AGILE  

La definizione di smart working è contenuta nella legge 27 maggio 2017, n. 81 “Misure per la 

tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e misure volte a favorire l’articolazione flessibile 

nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato.  

Lo smart working o lavoro agile è quindi la prestazione di lavoro eseguita dal dipendente in  

un luogo, anche coincidente con il proprio domicilio, abitabile e idoneo, diverso dalla sede di lavoro, 

dove la prestazione sia tecnicamente possibile con il supporto di tecnologie dell’informazione e 

della comunicazione.  
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Lo smart working è stato introdotto in amministrazione regionale quale misura proattiva 

contro la diffusione della malattia infettiva COVID-19 a seguito della Direttiva del 25/02/2020 n. 1 con 

la quale il Ministro per la pubblica amministrazione, per far fronte all’emergenza epidemiologica, 

invita le amministrazioni a individuare modalità semplificate e temporanee di lavoro agile.  

Ai sensi del D.L. n. 18 del 17.03.2020, art. 87, c.1, fino alla cessazione dello stato di emergenza 

epidemiologica da COVID-2019 (attualmente previsto al 31.01.2021), il lavoro agile è la modalità 

ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa nelle pubbliche amministrazioni. Tale tipo di 

prestazione lavorativa viene riconosciuto anche in favore dei lavoratori disabili nelle condizioni di 

cui all’art. 3 comma 3 della legge 104/92 e di coloro che abbiano nel proprio nucleo familiare una 

persona con disabilità in condizioni di gravità ai sensi della medesima legge, se tale modalità risulti 

compatibile con le caratteristiche della prestazione, nonché in favore dei “lavoratori 

immunodepressi e ai familiari conviventi di persone immunodepresse”.   

All’evolversi dell’emergenza, nei mesi successivi, sono stati emanate numerose disposizioni 

normative e, allo stato attuale, è disposto il lavoro agile per una percentuale non inferiore al 75% dei 

lavoratori oltre quelli riconosciuti “fragili” dal medico competente.  

  

MISURE GENERALI DI TUTELA  

Per quanto concerne i requisiti generali della postazione del lavoratore in telelavoro o smart 

working avente mansione VDT restano ferme le disposizioni del D.Lgs. 81/2008 e nello specifico dell’ 

ALLEGATO XXXIV videoterminali - requisiti minimi.   

Si raccomanda di organizzare il posto di lavoro “in modo da lavorare con la postura e le 

condizioni di luce ottimali”, tenendo conto che per l’ambiente domestico e/o extra lavorativo 

“valgono le stesse regole applicate in ufficio”.  

Nello specifico per i lavoratori sopra descritti, indipendentemente dalla tipologia di lavoro in 

luogo diverso dall’usuale posto di lavoro presso l’amministrazione, va ricordato che l’art. 3 c. 10, del 

D. Lgs. 9 aprile 2008 , n. 81 “Attuazione dell’articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di 

tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro” prescrive che tutti i lavoratori subordinati 

che eseguono una prestazione continuativa di lavoro a distanza, mediante collegamento 

informatico e telematico, sono assoggettati alle disposizioni del Titolo VII, “indipendentemente 

dall’ambito in cui si svolge la prestazione stessa”.  

I lavoratori a distanza devono essere informati dal datore di lavoro sulle linee aziendali in 

materia di salute e sicurezza sul lavoro, in particolare in ordine alle esigenze relative ai 
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videoterminali. Per le verifiche della corretta attuazione, da parte del lavoratore a distanza, della 

normativa per la sicurezza, il datore di lavoro e i Rappresentanti dei Lavoratori per la Sicurezza 

(RLS), oltre beninteso alle autorità competenti, hanno accesso al luogo in cui viene svolto il lavoro 

(sopralluogo che deve essere preceduto sia dal preavviso che dal consenso a farlo da parte del 

lavoratore).  

Alla data attuale, stante la particolare situazione contingente, possono essere utilizzate 

attrezzature informatiche di proprietà del Personale dipendente o concesse in uso 

dall’Amministrazione Regionale, che ovviamente dovranno essere rispondenti alle vigenti 

normative in materia di apparti informatici.  

Il lavoratore a distanza è equiparato a tutti gli effetti al lavoratore che svolge l’attività in 

azienda. Vige pertanto l’art. 20 del D.Lgs. 81/08 e s.m.d. (Obblighi dei lavoratori) e quindi il 

telelavoratore è tenuto a:   

– rispettare le norme di sicurezza;  

– non manomettere in alcun modo le attrezzature in uso durante l’attività di lavoro al fine di non 

incorrere in incidenti di qualsiasi natura.  

Le linee guida di seguito proposte costituiscono un compendio di informazioni per i 

lavoratori che operano in luoghi di lavoro differenti dall’usuale. Restano valide le disposizioni già 

contenute nello specifico documento di valutazione dei rischi a tutt’oggi in essere per la mansione 

videoterminalista.  

Di seguito sono esaminati i diversi fattori fisici e ambientali (dal microclima all’illuminazione, 

alla qualità dell’aria indoor, alla prevenzione incendi), connessi alla frequentazione dei locali e 

all’attività lavorativa in essi svolta e sono offerte al telelavoratore/smart worker possibili soluzioni 

pratiche per ridurre il rischio di infortuni o di danno alla salute.   

Per quel che prevede l’informazione e la formazione del lavoratore in lavoro a distanza, 

vigono gli artt. 36 e 37 del D.Lgs. 81/08 e s.m.i.: l’obbligo di formazione, a cui è tenuto il datore di 

lavoro, consiste nel far frequentare al lavoratore dei corsi di formazione in materia di salute e 

sicurezza sul lavoro. La formazione dei lavoratori è in corso compatibilmente con le limitazioni 

imposte dall’emergenza COVID-19.   

L’accordo Stato-Regioni del 21 dicembre 2011 prevede lo svolgimento della formazione per 

tutti i lavoratori che svolgono attività d’ufficio in due moduli:  

– uno generale, della durata di 4 ore, per tutti i settori Ateco (classificazione delle attività 

economiche), che tratta i concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza;  
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– uno specifico con trattazione dei rischi presenti nel settore di appartenenza dell’azienda e quelli 

specifici presenti nel luogo di lavoro. La durata minima è di ulteriori 4 ore nel caso del lavoratore a 

domicilio, essendo classificata l’attività a rischio basso.  

  

L’AMBIENTE DI LAVORO  

Per ottenere un ambiente lavorativo ottimale, è necessario che i locali nei quali si intende 

posizionare la postazione di lavoro rispondano:  

– ai requisiti minimi di agibilità (altezza, superficie, cubatura),  

– a idonei standard ambientali quali microclima, illuminamento, qualità dell’aria.  

Gli impianti e le attrezzature dei locali adibiti allo svolgimento delle attività di lavoro a 

distanza, devono essere sottoposti a regolare manutenzione tecnica e devono essere eliminati tutti 

i difetti rilevati che possano pregiudicare la salute e la sicurezza dei lavoratori.  

Gli impianti e i dispositivi di sicurezza, destinati alla prevenzione o all’eliminazione dei 

pericoli, devono essere sottoposti a regolare manutenzione e al controllo del loro funzionamento.  

Si consiglia inoltre che nei pavimenti dell’ambiente lavorativo non siano presenti aperture, 

ostacoli, sconnessioni e che essi non siano attraversati da prolunghe elettriche o altri cavi che 

possano rappresentare rischio di inciampi o scivolamenti.  

  

POSTAZIONE DI LAVORO  

La postazione di lavoro a distanza dovrà rispondere a tutte le normative vigenti in materia di 

salute e sicurezza. Per postazione di lavoro si intende esclusivamente il sistema tecnologico, 

comprensivo della tecnologia hardware e software, necessaria a rendere possibile la prestazione di 

lavoro a distanza.  

La dotazione informatica può essere costituita da un notebook o da altro computer tipo 

desktop.  

Il D.Lgs. 81/08 e s.m.i., all’Allegato XXXIV “Requisiti minimi”, punto 1. “Attrezzature”, lettera 

f) “Computer portatili” prevede che: “L’impiego prolungato dei computer portatili necessita della 

fornitura di una tastiera e di un mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonché di un idoneo 

supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo”.  

I mobili che saranno utilizzati abitualmente per lo svolgimento dell’attività di lavoro  

dovranno essere privi di difetti, spigoli vivi e di parti sporgenti e/o taglienti.  
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La disposizione degli elementi d’arredo deve tenere conto dell’illuminazione, di eventuali 

ostacoli pericolosi (es. rubinetti dei termosifoni) e di eventuali altri arredi presenti nel locale 

individuato per svolgere l’attività lavorativa.  

Le attrezzature devono essere posizionate in modo tale da garantirne l’alimentazione 

elettrica e la vicinanza dell’eventuale punto rete, al fine di evitare pericolosi attraversamenti di fili 

volanti nei pavimenti.  

Si riportano qui di seguito alcune misure di prevenzione e protezione che devono essere 

adottate dal lavoratore a distanza per evitare i seguenti rischi:  

– Urti contro le ante degli armadi e i cassetti delle scrivanie e degli schedari lasciati aperti dopo il 

loro utilizzo.  

– Caduta di materiale disposto in modo disordinato e non razionale sui ripiani degli armadi o sulle 

mensole, ovvero caduta delle mensole per eccessivo carico.  

– Cadute per utilizzo “improprio” di sedie o dei ripiani delle scaffalature.  

– Cadute per urti contro attrezzature posizionate delle aree di passaggio o per scivolamento sul 

pavimento bagnato ovvero eccessivamente incerato.  

Nei propri locali, il lavoratore deve pertanto:  

– Richiudere le ante degli armadi, soprattutto se realizzate in vetro trasparente senza bordo e poco 

visibili (queste devono essere evidenziate con appositi segnali visivi).  

– Manovrare le ante scorrevoli utilizzando le apposite maniglie, al fine di evitare possibili 

schiacciamenti delle dita.  

– Disporre la documentazione, il materiale cartaceo ed i raccoglitori sui ripiani degli armadi e delle 

scaffalature in modo ordinato e razionale, osservando una corretta distribuzione dei carichi.  

– Utilizzare scalette portatili a norma per raggiungere i libri o la documentazione riposta sui ripiani 

alti della libreria e degli scaffali.  

– Utilizzare cassettiere e schedari provvisti di dispositivi che impediscano la contemporanea 

apertura di più cassetti, al fine di impedirne il ribaltamento.  

– Fissare saldamente al muro tutte le scaffalature e le mensole.  

– Sistemare i cavi in modo che essi non possano costituire causa di inciampo.  
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Molti piccoli incidenti o infortuni che accadono negli uffici (così come nelle postazioni di 

lavoro a distanza), durante le normali attività, sono provocati dall’utilizzo scorretto o disattento di 

forbici, tagliacarte, temperini od altri oggetti taglienti o appuntiti.  

È da evitare l’abitudine di riporre oggetti appuntiti o taglierini privi di protezione nelle tasche 

o nei portamatite.  

Le taglierine manuali possono essere fonte di infortunio, qualora usate senza l’opportuna 

accortezza; occorre non manomettere le protezioni della lama e lasciare la lama stessa, al termine 

dell’operazione di taglio, in posizione abbassata.  

La cucitrice a punti può divenire pericolosa quando, in caso di blocco o inceppamento, si 

tenta di liberarla dai punti incastrati. Leggere sempre le istruzioni di manutenzione e d’uso per 

evitare il rischio di schiacciamento o puntura degli arti superiori.  

Il sollevamento e la movimentazione manuale di oggetti pesanti e/o ingombranti, risme di 

carta, scatoloni, imballi vari, se eseguiti in modo scorretto, possono essere fonte di infortunio o di 

patologie muscolo-scheletriche.  

Di seguito vengono specificate le precauzioni che debbono essere adottate in funzione 

dell’utilizzo sistematico o abituale di un videoterminale, con particolare riferimento agli aspetti 

ergonomici e sanitari ad esso connessi, al fine di prevenire l’insorgenza dei disturbi 

muscoloscheletrici e dell’affaticamento visivo.  

    

PRECAUZIONI CHE DEBBONO ESSERE ADOTTATE IN FUNZIONE 
DELL’UTILIZZO SISTEMATICO O ABITUALE DI UN VIDEOTERMINALE  



 

 

  



 

 

  



 

 
  



 

 

 



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

 



 

 

  



 

 

  



 

 

 



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

 


