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1. DEFINIZIONI 
 

Il presente documento disciplina l’accesso all’Istituto per: visitatori, gruppi, addetti, studenti, ospiti, 
titolari di incarichi.  

Sono considerati visitatori: 

a) coloro che in maniera occasionale e/o saltuaria visitano il personale dell’Istituto a qualsiasi 
titolo1;  

b) il personale di ditte di trasporto che deve effettuare consegne o ritiri al piano; 

c) rappresentanti di ditte commerciali; 

d) i frequentatori esterni della biblioteca e/o dell’archivio storico; 

e) i visitatori di Presidenza e Direzione Generale. 

Sono considerati gruppi: 

visitatori per scopi didattici, culturali e/o scambio di opinioni che, in numero superiore a tre, 
chiedono di accedere all’istituto in maniera occasionale.  

Sono addetti: 

a) il personale di ditte di manutenzione di impianti e attrezzature;  

b) il personale delle ditte affidatarie di concessione di servizi. 

Sono considerati studenti coloro i quali frequentano la Stazione Zoologica per la loro formazione a fini di 
ricerca e in particolare:  

a) Tesisti 

b) Tirocinanti/stagisti 

c) Dottorandi 

Sono considerati ospiti i collaboratori che frequentano la Stazione Zoologica a fini di ricerca.  

a) Per Collaboratori si intendono che abbiano un rapporto strutturato con altri Enti e che 
intendano frequentare la Stazione Zoologica per collaborazione scientifica e/o motivi di studio 
con un gruppo di ricerca. 

b) Per Volontari frequentatori (inclusi gli esperti qualificati di settore) che, per attività di 
studio e/o collaborazioni scientifiche, hanno intenzione di frequentare la  Stazione Zoologica. 
Non possono essere considerati volontari frequentatori persone che abbiano rapporti di lavoro 
o formazione con strutture con cui la Stazione Zoologica intrattiene già collaborazioni 
strutturate.  

Sono considerati titolari di incarichi coloro a cui è stato conferito dalla Stazione Zoologica: 

a) Contratto di collaborazione coordinata e continuativa (contratti d’opera o contratti a 
progetto, incarichi tecnico-scientifici di durata superiore a 30 giorni); 

b) Incarico occasionale (incarichi tecnico-scientifici di durata inferiore a 30 giorni); 

c) Assegno di ricerca; 

d) Borsa di studio. 

 

 
 
 

                                                 
1
 In caso di visite scientifiche o ad esse assimilabili (es. Visiting scientists) di durata non superiore a 3 giorni, il 

referente SZN informa preventivamente la Direzione per la fruibilità delle risorse dell’Istituto. 
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2. AMMISSIONE 

Non è consentito l’accesso all’Istituto senza passi o tesserino di riconoscimento. 

Il personale del Corpo di Guardia2 ha l’autorità di verificare - se il caso - l’identità personale di coloro che 
accedono all’Istituto. L’accesso di personale non dipendente all’Istituto è regolamentato dalle vigenti 
norme in materia di tutela della privacy (cfr. Allegato 1). 
 

Per i visitatori: 

Per avere accesso all’Istituto (ad esclusione dei laboratori), il visitatore si presenta al Corpo di 
Guardia che accerta che questi sia effettivamente atteso in Istituto.  
Il Corpo di Guardia della Stazione Zoologica: 

1. rilascerà un passi dietro deposito del documento di riconoscimento del visitatore in corso di 
validità;  

2. effettuerà registrazione del deposito/riconsegna del documento e del relativo passi con 
indicazione del referente interno. 

Il Corpo di Guardia è autorizzato a rilasciare il passi per un numero massimo di giorni che sarà regolato 
da apposita circolare. 

Per i gruppi: 

L’accesso dei gruppi deve essere preventivamente autorizzato (vd. Circolare n.1 del 21/01/2014) ed è 
consentito dopo le opportune verifiche da parte del Corpo di Guardia cui sarà consegnata 
preventivamente l’autorizzazione rilasciata e che provvederà alla registrazione di tutte le unità 
appartenenti al gruppo, rilasciando singoli passi.  

Per gli addetti: 

Il personale delle ditte di manutenzione o affidatarie di servizi mostra al Corpo di Guardia il proprio 
tesserino identificativo e indica un referente interno per l’espletamento del servizio. 

Compiuti gli opportuni accertamenti il Corpo di Guardia autorizza l’accesso chiedendo che ogni 
addetto esibisca in maniera ben visibile il proprio tesserino durante la permanenza in Istituto.  

In caso di mancanza di tesserino o in caso di sostituzione improvvisa di personale, l’accesso 
dell’addetto è consentito nelle modalità prescritte per i Visitatori. 

Per gli studenti, ospiti e titolari di incarico:  

L’accesso è consentito dopo il rilascio di un tesserino di riconoscimento individuale in corso di validità. 

Il Corpo di Guardia è tenuto a verificare il possesso del tesserino; non sono ammessi coloro che non sono in 
possesso del tesserino. 

Il rilascio del tesserino è subordinato al rientro dei limiti massimi di persone ammesse a frequentare la 
Stazione Zoologica (cfr. punto 3).  

Si sottolinea che l’accesso alla Stazione Zoologica sarà consentito per la durata prevista dal singolo 
permesso salvo eventuali proroghe da valutare. 

 

3. LIMITE NUMERICO DI AMMISSIONE 
 
Per garantire l’ottemperanza dei requisiti di legge, prescritti per i luoghi di lavoro, è stabilito un limite 
massimo di persone ammesse a frequentare i locali dell’Istituto (incluso il personale dipendente). La 
tabella di riferimento e i criteri adottati per la definizione di tale limite sono indicati all’Allegato 2. 

                                                 
2
 Per i visitatori a Villa Dohrn-Ischia e in attesa di nuove disposizioni, il referente di struttura è tenuto a certificare la 

presenza di visitatori avendo cura di mantenere apposito registro. 
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4. RILASCIO DEL TESSERINO (studenti, ospiti e titolari di incarico) 
 
Il tesserino viene rilasciato dalla Segreteria Generale  

1.   successivamente alle prescrizioni in materia di prevenzione, protezione e sicurezza sul 
lavoro; 

2.  successivamente all’adempimento delle procedure di cui ai seguenti capi. 
 
La richiesta, e la relativa documentazione, va inoltrata alla Segreteria. Il modulo di richiesta/rinnovo 
tesserino è disponibile al http://192.168.245.166/spp/SZN_SPP/  
 
4.1 Documentazione necessaria ai fini dell’ottenimento all’autorizzazione all’accesso 

 
Per Tesi di laurea (I e II livello):  
 Da parte dello studente 

Richiesta del Relatore (con indicazione del ruolo del referente SZN come correlatore) 
Certificato di esami con voti o autocertificazione  

 Da parte del referente SZN 
Disponibilità del referente SZN sottoscritta dal Capolaboratorio  

  
Per Tirocinio (previa Convenzione con Università): 

Disponibilità del referente SZN sottoscritta dal Capolaboratorio  
Moduli del Progetto formativo  

 
Per Dottorato  

con convenzione SZN  
Attestazione di vincita  

 
senza convenzione SZN  
Richiesta del responsabile del dottorato.  
Disponibilità del referente SZN sottoscritta dal Capolaboratorio  

 
Per Stage formativi: 

Richiesta del referente esterno (Università, Ente, ecc.) relativa ad un progetto o attività di 
formazione   
Disponibilità del referente SZN sottoscritta dal Capolaboratorio  

 
Per Borsa di studio  

Attestazione di vincita borsa  
Disponibilità del referente SZN sottoscritta dal Capolaboratorio  

 
Per Collaborazione:  

Richiesta del referente esterno (Università, Ente, ecc.)  
Disponibilità del referente SZN sottoscritta dal Capolaboratorio  
Certificato di idoneità alla mansione rilasciato da Ente di provenienza (in caso di assenza sarà 
rilasciato dal Medico Competente della SZN) 

 
Per Volontari Frequentatori: 

Richiesta del Volontario Frequentatore 
Richiesta del referente SZN sottoscritta dal Coordinatore di Struttura  

Attestazione di copertura assicurativa
3
 a carico del richiedente contro gli infortuni sul lavoro e 

responsabilità civile contro terzi obbligatoria 

                                                 
3
 In corso di validità con durata superiore a quello della richiesta di permanenza in Istituto. 

http://192.168.245.166/spp/SZN_SPP/
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4.2 Rilascio del tesserino 

a) Espletato quanto previsto al punto 4.1 il ricercatore di riferimento provvede alla compilazione del 
modulo richiesta tesserino (Cfr. Allegato 3) che consegna alla Segreteria. Questa, verificata la 
completezza della fase istruttoria di specifica pertinenza, trasmette i nominativi  dei richiedenti 
al Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione per quanto di competenza e per 
l’espletamento di quanto previsto dalle vigenti procedure in materia, (compresi i certificati di 
idoneità alla mansione rilasciati dal Medico Competente dell’Ente). Il RSPP provvederà inoltre a 
fornire ad ogni unità di personale ammesso un manuale di norme di comportamento da tenere in 
laboratorio (Allegato 4) e a richiedere la firma del modulo per il consenso informato (Allegato 5). 
Completata questa fase, ottenuto il nulla osta del RSPP, la Segreteria provvede al rilascio del 
tesserino.  

b) Per i titolari di incarichi il tesserino viene rilasciato d’ufficio dalla Segreteria Generale dopo 
l’espletamento degli adempimenti in materia di sicurezza, sempre ottenuto il nulla osta del RSPP.  

 
c) Il personale del Corpo di Guardia è in possesso di un elenco periodicamente aggiornato dei 

Frequentatori autorizzati e può in qualsiasi momento verificare l’identità degli stessi. 
 

d) Ogni tesserino deve essere riconsegnato alla scadenza della frequenza alla Segreteria. Il Corpo di 
Guardia è autorizzato a ritirare un tesserino scaduto e consegnarlo alla Segreteria.  

 
e) L’accesso al frequentatore è revocato nel caso di:  

o non rispetto delle norme di sicurezza; 
o non corretto comportamento nei confronti degli altri lavoratori; 
o sulla base delle risultanze degli adempimenti di cui al Piano Sanitario o ogni altro 

accertamento del caso, il Medico Competente accerti la non idoneità del titolare del 
tesserino.  

 
f) Nei casi di infortunio i soggetti che ne incorrano devono attenersi alle disposizioni vigenti e alle 

procedure in vigore.  
 

g) La denuncia d’infortunio deve essere tempestivamente inoltrata utilizzando la modulistica 
appropriata dal Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione per quanto di 
competenza. 

 
*********************************************************************** 

 
 
 
Allegato 1: Informativa per l’accesso di visitatori 
 
Allegato 2: Tabella numero massimo di persone allocabili ad ogni Laboratorio/Area e 

Criteri utilizzati nel calcolo del numero massimo di persone allocabili ad ogni 
Laboratorio/Area 

   
Allegato 3: Richiesta tesserino http://192.168.245.166/spp/SZN_SPP/ 
 
Allegato 4: Manuale di comportamento in laboratorio 
 
Allegato 5: Consenso informato 

                                                                                                                                                                  
 

http://192.168.245.166/spp/SZN_SPP/





























