
Procedura di compilazione della scheda di rischio individuale 
e della scheda di laboratorio 

 
Al fine di garantire l’adeguata formazione sulla salute e sicurezza e – ove prevista – la 
sorveglianza sanitaria è indispensabile la compilazione della scheda di rischio individuale: 

➢ Nel caso del personale strutturato (docenti, ricercatori e personale tecnico-amministrativo, 
ma anche professori a contratto) la scheda va elaborata dal diretto interessato;  

➢ Se si tratta di personale non strutturato (assegnisti, dottorandi, borsisti, laureandi, ospiti 
a vario genere, …) va compilata dal referente scientifico (RADRL), d’accordo con l’interessato.  

L’obbligo sussiste anche se l’interessato svolge la propria attività presso altri dipartimenti e/o 
altri enti o aziende, nei casi in cui il contratto di collaborazione sia stato stipulato con il 
Dipartimento di Matematica e Fisica. La procedura da seguire è la seguente; si invita a 
rispettarne la sequenza operativa: 

➢ Andare alla pagina www.unisalento.it; 
➢ Premere sulla voce in basso a destra 'Istanze Online'; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Accedere usando le credenziali di anagrafica unica (Login in alto a destra); 
➢ Tra le varie voci l'ultima è Unisalento SPP.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Premere il collegamento corrispondente e procedere alla compilazione della scheda. Il 
Responsabile di Struttura è il Direttore del Dipartimento. Nella voce Responsabile delle 
Attività Didattiche e di Ricerca è necessario inserire il nominativo del referente 
scientifico, laddove previsto. Se si compila la scheda di personale strutturato occorre 
inserire almeno uno spazio, senza ulteriori caratteri, altrimenti la piattaforma non 
permette di proseguire; 

➢ A conclusione dovrebbe apparire un tasto invio. Dopo averlo premuto la scheda 
dovrebbe arrivare sulla casella di posta elettronica del compilatore; 

http://www.unisalento.it/


➢ Il personale strutturato possiede firma digitale e può procedere ad utilizzarla sia per 
la propria scheda che per le eventuali schede di rischio di coloro di cui è 
responsabile scientifico; 

➢ Viceversa, il personale non strutturato non è tenuto a possedere firma digitale. Se ne 
possiede una personale può utilizzarla altrimenti, tenuto conto che a partire dal 
3 agosto 2026 la carta di identità elettronica (CIE) è obbligatoria, può utilizzare 
l’applicativo CIESign dal proprio cellulare, che genera una firma identificativa anche 
se non possiede tutte le caratteristiche di quella digitale. In alternativa, occorrerà 
stampare la scheda, firmarla con modalità olografa e dopo la scansione il referente 
scientifico dovrà firmare in modo digitale. La scheda cartacea in questo caso va 
consegnata alla Dr.ssa Dell’Anna per la conservazione; 

➢ Per il personale che debba accedere a laboratori del Dipartimento, il responsabile 
scientifico dovrà inoltre compilare la scheda di laboratorio, reperibile al sito: 
https://forms.gle/FrRLGtzPzpkRMqJv8; 

➢ Le schede, una volta completate vanno inviate alla Dr.ssa Dell’Anna 
(daniela.dellanna@unisalento.it) e al Dr. Fernandez (manuel.fernandez@unisalento.it) 
che provvederanno a farle firmare al Direttore del Dipartimento e a procedere con la 
formazione e sorveglianza sanitaria, laddove necessario. 

Si rammenta che Sorveglianza Sanitaria e la Formazione sulla Salute e Sicurezza negli ambienti 
di lavoro rappresentano degli obblighi determinati dal Testo Unico sulla Sicurezza (D. Lgs. 
81/2008 e s.m.i.). La mancata compilazione della scheda di rischio individuale e della scheda 
di laboratorio già di per sé potranno comportare responsabilità penale per il referente 
scientifico. 
Confidiamo nella cortese collaborazione di tutto il Dipartimento. 
 
 
 
 Dr. Manuel Fernández Prof. Gianluca Quarta 
Capo Area Laboratori e Servizi Tecnici Delegato del Direttore per la Gestione dei Laboratori 
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