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me
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aceesso.

Si comunica che con D.R. 1. 3182 del 29
in materia di procedimento amministrativo e di
del 29.09.2008 sono state approvate le tabelle ix
J’unita organizzativa responsabile dell’istruttoriz
termine di conclusione.

1 suddetti decreti, allegati alla presente, S
alla data di pubblicazione all’ Albo ufficiale del
di Ateneo www.unina.it nella sezione Atil e
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Alla Presidenza del Consig
Commissione per 1’accesso
ai documenti amministrati
Palazzo Chigi

Piazza Colonna 370

00187 ROMA

materia di procedimento d
i organizzatorl per ’eserci

i

o di accesso ai documenti €

urati in vigore il 2.10.2008, HK

iversita, ¢ sono altresi consul
e-regolamenti oppure al s
dex.isp.

http://www.uning. it/atenco/atiNo rme/regolamer

Si comunica. altresi, che il Consiglio|di
15.7.2008, ha approvato un nu
rimborsare in sede di esercizio

241/1990 ¢ s.m.1.:

del diritto di a

COSTI DI RIPRODUZIONE

Formato cartaceo:
Ad € 0,10 per ciascuna copia fotost:

A3 € 0,20 per ciascuna copia fotost
A2 = 4 fogli Ad
Al = 8 fogli A4
A0 = 16 fogli A4
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ica

Formato elettronico:
Floppy disk € 0,40
CD € 1,00

COSTI DI RICERCA (da corrispondere solo

rilasci
€ 5,00 per ogni istanza di accesso.
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del procedimento dj accesso ¢ I"Ufficio Relazioni con il pubblico, con sede in Napoli, Corso
Umberto I, 40 — te]. 081 2537049/225/269/216 — fax 081 2537365 — posta elettronica certificata
urp@pec.unina.it; il responsabile dei procedimenti dj accesso ai documenti amministrativi il
Capo del predetto Ufficio,

Quanto alle ulterior misure organizzative adottate ai fini dell'attuazione del diritto di

} accesso, si segnala che sul sito web d’Ateneo e presso | Ufficio Relazioni con il pubblico sono

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO

i ' dott.ssa Maria L uigia LIGUOQORI
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IL RETTORE

VISTO I'art.75 dello Statuto dell'Atengo;

VISTA la Legge 7 agosto1990, n. 2411, csi come modificata dalla Le | febbraio
2005, n. 15 e dalla Legge 14 mnag io 2005 n. 80; :

VISTO il Regolamento governativo| regante disciplina in materia accesso ai
documenti amministrativi, |emdnato con decreto del P ente della
Repubblica 12 aprile 2006, n.[184;

CONSIDERATO che le citate novita normative in materia hanno comportato necessita di
emanare un nuovo Regolamento di Ateneo in materia d{ifiocedimento
amministrative e di diritto| di accesso al documenti, 1n uzione del
Regolamento di atiuazione: della Legge 07.08.1990, n. 241, ante nuove
norme in materia di procedimento amministrativo e di dirith accesso di
documenti, emanato con D.RJn. 186 del 17.6.1998;

VISTO il parere reso dalla Commissione Statuto e Poli nella riunione .6.2008 ed

: effettuate le verifiche dalla stessasegnalate; |
|
|

VISTE le delibere con le quali| il | Senato Accademico e 1 nsiglio di
Amministrazione, rispettivamentg nelle sedute del 23.6.2008 ¢ .2008 ¢ per
quanto di loro competenza, fannp approvato il nuovo Regolailelo di Ateneo
in materia di procedimento apministrativo e di diritio di acces documenti,

|
|
|
|
|
DECRE I
l

E' emanato, nel testo allegato, il Regolamento di Atengo in materia di procediment W iinistrativo

e di diritto di accesso ai documenti. .

Esso entra in vigore dal giomo successivo a duell deila sua pubblicazione alffbo Ufficiale

dell'Universita e sostituisce il regolamento emanato can Decreto Rettgrale n. 2386 i .6.1998.

|
Napoli, B ILRET | .
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REGOLAMENTO DI ATENEO IN
AMMINISTRATIVO E DI DIRITT

Carol

Finalita, oggetto e ambit

Artlcolo1 - Fmahtaeo ggetto S,

MATERIA DI PROCEDIMEN
O DI ACCESSO AT DOCUME

p di applicazione

1. L'Universita degli studi di Napoli Federi
armonia con i principi della Legge 7 agosto 1990 n.
realizza la propria attivita ammihistrativa in bage a1
trasparenza, utilizzando anche gli strumenti telemptici

2. 1 preseﬁte regolamento stabilisce, per |
dell'Universita, il termine entro il quale esso deve (
dellistruttoria, di ogni altro adempimento procet
finale; il responsabile del singolo procedimentd; It
pCUTY

documenti amministrativi e le categorie dei dd

dell'Universita, sottratti al diritto di accesso.

CArticolo2 Ambito i applicazione

co TI, di seguito denominat

DA e successive modificazi

| criteri di economicitd, effic

X

iascun tipo di procediment

oncludersi; l'unitd organizz

limgntale nonché dell'adozione

modalita di esercizio del di

nenti formati, o comunque

iversita", in
integrazioni,

pubblicitd e

competenza
responsabile
ovvedimento
di accesso al

disponibilita

1. Il presente regolamento si applica ai prg
uffici e delle strutture dell'Universita, sia che conseg

che vengano promossi d'utficio.

cedimenti amministrativi di

nano obbligatoriamente ad i

| Articolo 3 Decorrenza del termine iniziale

petenza degli

a di parte, sia

1. Per i procedimenti di ufficio il terming
organizzativa coropetente ha ricevuto for

provvedere.

hews

iniziale decorre dalla data

male ndtizia del fatto da cui sorg

cui l'unita

_' bbbligo di

rmod. 1/
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parte dell'unita organizzative I petente,

Ii

pregano o ufficio di altra Ammin

da

2. Qualora l'atto propulsivo promani da

termine iniziale decorre dalla data di ricevimento

della richiesta o della proposta.

3. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre data di
ricevimento della domanda o istanza. il ‘ |
4. La domanda o listanza deve esserg rgdatta nelle forme e nei ; ;.‘;, stabiliti
dall' Amministrazione, ove determinati e portati ad idonea conoscenza d.egli inter ‘ i, e deve
essere corredata della prevista documentazione, dallal quale risulti la sussistenza c‘% ibquisiti e
delle condizioni richiesti dalia normativa vigente per 'adozione del provvediment " gsta salva
la facoltd degli interessati di presentare dichiarazipni sostitutive ai sensi del D.P.R.] ‘ 145/2000,
nonché il potere dell’ Amministrazione di procedgre ad accertamenti di ufficio ai g ‘ | dell’art.
18 L. 241/90 e s.m.i.
Rilbonsabile

5. Ove la domanda dell'interessato sia rifenufa irregolare o incompleta, ilf i‘
i

del procedimento, cosi come individuato ai| serlsi del successivo articolof 3Ii . ne da
ol

comunicazione all’interessato, tempestivamente p cqmunque entro trenta giorni, :' pticando le
: . . L R | |

cause dell’irregolarita o della incompletezza. In fuesti casi il termine 1nlz1al Kicorre dal
L. . ‘ 1
ricevimento della domanda regolarizzata o complgtata i
|

- Articolo 4 Pubblicita de! procedimento amministrativo e partecipazione allg i‘i I:

|
i

1. Salvo che sussistano motivate ragioni df impedimento derivanti da partic H csigenze di

to stesso ai

‘ '|
|
celeritd, il responsabile del procedimento da comunicazione dell’inizio del procedi ‘; “i

' 1 ) .
finale & destinato a produrre effef ‘ Hi soggetti 1a

| per legge o regolamento non ‘ N al soggetti,
|

provvedimento possa derivare un fgs iudizio.
_ iI

‘soggetti nei confronti dei quali il provvedimento
cui partecipazione al procedimento sia prevists

individuati o facilmente individuabili, ai quali dal

2. | soggetti di cui al comma 1 sono rdsi adotti dell’avvio del procedifjidifo mediante

comunicazione personale, contenente le seguenti inforpnazioni:

|
|

a) loggetto del procedimento promosso;

B) I'Unita organizzativa ed il funziondrio fesponsabile del procedimentc

11
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¢) la data entro la quale, secondo i terminifprevisti dall’articolo 5, com 2, deve

concludersi il procedimento e |i Jimedi esperibili in  caso |} nerzia
dell’amministrazione; | |

d) nei procedimenti ad iniziativa di parte, la data di presentazione bl relativa
istanza; |
e) V’ufficio presso il quale si pud prendere visione degli atti. |

3. 1 destinatari di tale comunicazione e i [soggetti intervenuti nel procedim ai sensi

dellart. 9 della L. 1. 241/1990, possono esercitare i dirtti di cui all’art. 10 della stes g8,

4. Nel caso in cui, per il rilevante numero dei flestinatari e/o per I'indetermt za degli
stessi, la comunicazione personale non sia possibile o risulti particolarmente gravos vvio del
procedimento & comunicato mediante avvisi che saranno affissi all’Albo Ufficiale teneo e
pubblicati sul sito web dell’Universita. |

5. Anche prima dell’ effettuazione dellg comunicazione di avvio del p imento,
possono essere adottati provvedimenti cautelari.

Artlcolo 5 Termine finale del procedimento

1. Nelle tabelle di cui all'art. 23 del presuerite Regolamento & indica ‘ er ogni
procedimento, il termine entro il quale il procedimento stesso deve essere conclus termine
per la conclusione del procedimento si rifetiscel alla data di adozione dilliispettivo
provvedimento finale, ovvero, nel caso di provvedimenti recettizi, alla data di comu ione del
provvedimento stesso ai destinatari. |

2. I procedimenti eventualmente non elen cati nelle citate tabelle devono co ersi nel
termine massimo di 90 giorni dal ricevimento dell'itanza di parte o dall'iniziati | ‘ufficio,
qualora un diverso termine non derivi da altre disppsizioni di legge o di regolamento |

3. Nel caso che talune fasi del procedimento siano di competenza di A ; istrazioni
diverse dall’Universita, in mancanza di accordi preventivi con le stesse, si applica o previsto

dagli artt.16 e 17 della Legge n. 241/1990.

4
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4. Ove non sia diversamente disposto, peq 1 procedimenti finalizzati alla mggtica, revoca

o annullamento di provvedimenti gia emanati, si ppplicano gli stessi termini finali cati per il

procedimento principale.

5, Quando la legge preveda che la domanda Hell’interessato si intende res 0 accolta
dopo I’inutile decorso di un determinato tempq dajla presentazione della domdfhl stessa, il
o del silenzio-assenso costit il termine

termine previsto per la formazione del silenzio-rigetto

entro il quale ’amministrazione deve adottare la piopria determinazione.

Articolo 6 Soépensiune del termine finale i
1. Nei casi in cui leggi o regolamenti prevedono per 1’adozione di u vvedimento
I’acquisizione di valutazioni tecniche di organi| o enti appositi, il termine di lusione del
procedimento & sospeso {ino all’acquisizione dejle valutazioni tecniche per un 0 massimo
comunque non superiofe a novanta giorni,
Qualora il responsabile del procedimento ritenga che il procedimento stesso non concludersi
nei termini previsti, ne informa tempestivamente il superiore gerarchico, 1llu o i motivi
dell’impossibilita a provvedere ¢ ne da tempestivd comunicazione ai soggetti nei ¢ nti dei quali
il provvedimento finale ¢ destinato a produrre effetti e a quelli che per legge deb intervenirvi,

indicando il periodo di sospensione, non superiore|a trenta giorni.

[l termine di conclusione del procedimento pud essere altresi sospeso, per un a volta, per

[*acquisizione di informazioni o certificazioni relative a fatti, stati o qualita attestati in
I

. oy - P . . . f
documenti gia in possesso dell’amministrazione stesga o non direttamente acquiSEll presso altre

pubbliche amministrazioni. Si applicano le dispopiziqni dell’articolo 14, comma lla Legge n.

241/1990.

mizd, 11
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Articolo7  Silenzio- assenso e sﬂenzm madempim]ento

mistrativi il

1. Nei procedimenti ad istanza di parte per 1{adozione di provvedimenti 2 ot

silenzio dell’ Amministrazione, una volta decorso il termine di conclusione de cedimento
I
. . \
previsto da norme di legge o dal presente regoljnento equivarra ad un pr 1mento di
\
r Micressato.

i istanze o diffide da parte d |

accoglimento della domanda, senza necessita di ultert

2. Salvi i casi di cui al comma precgdente, decorso il termine di u i us10ne del
procedimento, il ricorso avverso il silenzio dell’ Ammjinistrazione pud essere prop nche senza
y anno dalla

necessita di diffida, fintanto che perdura I'inadempimento e comunque non oltr

scadenza del predetto termine.

?“;krticoidh 8  Preavviso di di}iiegd

o l'autoritd

—_—

il
1. Nei procedimenti ad istanza di partg, | responsabile del procedim ' :

n detla formale adozione di u b vvedimento

competente ad adottare il provvedimento finale, prim

negativo, comunica tempestivamente agli istanti {i motivi che ostano all’acdigffmento della

domanda.

2 Entro il termine di dieci giorni dal ricevinpento della comunicazione, g nt1 hanno it

diritto di presentare per iscritto le loro osservaziotli, eventualmente corredate da do 1

myncludere il
M |

€08

I

‘| doglimento di
‘\

tali osservazioni & data ragione nella motivazione del rovvedimento finale. ¥

3. La comunicazione di cui al comma |l interrompe i termini pg

procedimento, che iniziano nuovamente a decorrdre dalla data di presentazione del ervaziont o,

in mancanza, dalla scadenza del termine di cui al comma 2. Dell’eventuale mancatg

4. Le disposizioni di cui al presente articg lo non si applicano alle procedur | ‘Iu corsuali.

LR L S B |
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Il Responsabile del procedimento

- Articolo 9 Unita organizzative responsabili del p)

Focedimento

1. Nelle tabelle di cui all’art. 23 del presente Rpgolamento sono indicate per

di procedimento le unitd organizzative responsabili defl’istruttoria e di ogni altro a

procedimentale. Le unitd organizzative in cui ¢ arficolhta I'Universita sono le Ripa

uffici dell’ Amministrazione centrale, gli Uffici di Polo, le strutture didattiche, di

servizio, I’Orto botanico, I’ Azienda agraria, le Bibljotedhe e i Musei.

un tipo
imento
i ¢ gli

yca e i

"Articolo 10 Responsabile del procedimento

1. Nell’Amministrazione centrale ¢ nei Poli

il responsabile del proced

funzionario posto a capo di ciascuna unitd organigzativa; analoga responsabilita &

preposti ad unitd organizzative a titolo di supplenza
impedimento dei soggetti sopra indicati, la responsabili
medesima unita ed in possesso della qualifica piu glta,

nella stessa qualifica.

2. Nelle altre unitd organizzative di cui all’art}

responsabile della gestione amministrativa deila stryttur.

o vicariato. In caso di

i3 & attribuita al dipendente p

ovvero a quello con maggi

9 il responsabile del proced

3. 1 responsabile del procedimento pud agsegnare per iscritto ad altro add

organizzativa la responsabilita dell'istruttoria e di ogni 4

procedimento; in tal caso questi & responsabile del singolo procedimento  fi

assegnatogli.
4, 1l Direttore Amministrativo, in presenzp di
assegnare con atto scritto determinati p ocedimenti a

competenti sulla base di quanto indicato nelle tabelle di

Itro adempimento procedural

comprovate e specifiche es
i unitd organizzative divers

tui all’art. 23 del presente Re

to ¢ 1l
buita ai
nza od
te nella

zianita

to &il

1l'unita
rente 1l

lmente

e, puo
quelle

nento,

rsd. 104




5. 1l responsabile del procedimento esercita le

241 del 1990 ¢ dal presente regolamento e svolge

tutt

organizzative e di servizio, nonché quelli attinenti

successive modificazioni.

attribuzioni indicate dall'art.
i gli altri compiti indicati ne

all'applicazione del D.P.R.

812 legge n.

Fhisposizioni

572000 e

Articolo 11 “ Procediméﬁii di competenza di piu

unita organizzative

1. Quando due o pili unita organizzative
stesso procedimento, salvo diversa prévisione g
competente per la fase iniziale, oltre a rispondere
responsabiliti complessiva dell'intero procedir
conclusivo, per quanto concerne il coordinamento,
delle attivita dei preposti alle unita organizzative
fasi procedimentali, al fine di assicurare econom

attivitd medesime.

devono concorrere alla conclus

olui

che & preposto all'unita o

di tale fase di sua diretta comp

entq,

dal momento propulsiv

la vigilanza ed 1 controllo sullo

dell

cita

2. Fatte salve le funzioni spettanti al responsa

JAmministrazione competenti

e speditezza, senza inutili

bile dell'intero procedimento

precedente comma 1, il responsabile dell’unita organigzativa competente per ciasc

procedimento esercita, in relazione a tale fase, le attribuzioni necessarie tra quelle

dall'art. 6 della legge n. 241/90 ¢ s.m.i. e dal presente regolamento ¢ svolge tutti gli

indicati nelle disposizioni organizzative e di serviz

DPR n. 445/2000 e s.m.i.;, ai sensi del precedente

o, nonché quelli attinenti all'appl

art.

4, il responsabile dell'unita o

che di lavvio al procedimento medesimo prpvvede alla comunicazione de

procedimento.

3. Nel caso in cui all'adozione del provveflimento concorra, in una qualun

procedimento, l'atto deliberativo di un organo colle

giale, il responsabile del procedi

comunicare all'organo stesso il termine per la conclugione del procedimento med

consentire all'organo predetto di adottare l'atto delibgrativo in un tempo compat

rispetto del termine massimo fissato per la conclusic

ne del procedimento di cui tratta

di uno

izzativa

,ha la
quello
imento
e altre

vi, alle

nsi del
ase del
pplate -
ompiti
one del
jzzativa
io del
ase del
o deve
, onde

con il

moad. 1,9




CIRVIRSTHA

Capro[Il

si di esclusione

Modalita di esercizio |e €
cunjenti amministrativi

del diritto di accesso ai do

ACCESs0

Articolo 12 “ Amibite di applicazione del diritto di

documento  ammi istrativo  la  rappresent ¢  grafica,

1. ¥ considerato
nque altra specie del contenuto di

anche interni

fotocinematografica, elettromagnetica o di qualu
o non relativi ad uno specifico procedimento defenuti  dall'Universita & con nti attivita di
pubblico interesse; I"Universita non ¢ tenuta ad ¢labarare dati in suo possesso al fillK soddisfare le

richieste di accesso.

2. 1l diritto di accesso ai documentl ijconosciute a

amministrativi di cui al comma

e attuale, corrispondente na situazione

bbia un interesse diretto, congret

chiunque vi a
al gale & richiesto 1'accesso.

giuridicamente tutelata e collegata al documento
deposito o altra forma di pufiiijicita, comprese

—

i

>

Esso si intende realizzato con la pubblicazione

quelle attuabili mediante stramenti informatici elettrbnici e telematict.

3. L’Unita organizzativa responsabile del procedimento di accesso el’'U Relazioni con

il pubblico, afferente alla Direzione amministrativa.

" Articolo 13 Notifica ai controinteressati

hccesso, se individua soggettl COnjy teressati, cio€

1. Il responsabile del procedimento di
riservatezzd,

soggetti che dall’accesso 4i documenti vedrebbero compromesso il proprio diritt
provvede a dare comunicazione agli stessi dellp ridhiesta di accesso, mediante I di una copia
4 mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento, ovvero per via telem a coloro che
abbiano consentito a tale forma di comunicazjone, I soggetti controinteressati individuati in

base alla natura o al contenuto del documento fichigsto 0 degli attt connessi di culilliisuccessivo art.

16, comma 2.

rmod, 11
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?Krticolo 14 Accesso informale

2. Entro dieci giorni dalla ricezione della

controinteressati possono far pervenire una motivata

richiesta di accesso. Decorso tale termine e accel

comma 1, il responsabile del procedimento di acces

e
PN

e
1

I

comunicazione di cui al
opposizione, anche per via ¢
tatalla ricezione della comunica

so provvede in ordine alla richies

3. Le disposizioni di cui ai commi precedenti rion si applicano alle procedur

di gara.

(O

atica, alla
di cui al
accesso.

corsuali e

1. Qualora in base alla natura del dog

umento richiesto non risulti 1'

controinteressati, il diritto di accesso pud essere egercitato in via informale media

anche verbale, al Responsabile della struttura che detiene il documento stesso.

2. 11 richiedente deve dimostrare la pr
documento oggetto della richiesta, ovvero gli el
I*interesse connesso all’oggetto della richiesta e gli

3. La richiesta, esaminata immediatame
l'indicazione della pubblicazione contenente le ng
I’estrazione di copie, ovvero altra idonea modalit
verbale relativo all’esercizio del diritto di access
documenti presi in esame o rilasciati in copia, €

indugio la trasmissione all’Ufficio Relazioni con il

oprin identitd ed indicare gli

ementi che ne consentano I’in
eveftuali poteri rappresentativi ¢

nte & senza formalita, & accol
tizig o 'esibizione del docume
5 contestualmente viene redatto

o in via informale, con la prec
1l Responsabile della struttura n

pubblico.

enza di

schiesta,

mi del
azione,
itigli.
ediante
chiesto,
pposito
one dei

bl SCNZa

Articolo 15 Accesso formale

1. Qualora in base al contenuto del docummen

controinteressati ovvero qualora non sia possibile I’
informale, o sorgano dubbi sulla legittimazione del

rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse, sul

di controinteressati, il richiedente & invitato contestyal

o richiesto sia riscontrata ['
accaglimento immediato della ric
richiedente, sulla sua identita, su
‘acqessibilitd del documento o s

nte a presentare istanza for

1 richiedente pud sempre presentare richiesta formale, anche al di fuori dei cast sopra

enza di
4 In via
1 poteri

istenza

cati.

T, a1
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2. 1l diritto di accesso si esercita in via farmale con motivata richiesta seri

Direttore amministrativo, nella quale l'interessatp déve indicare gli estremi del

oggetto della richiesta o gli elementt che ne consentono l'individuazione. L'inte

inoltre specificare e, ove occorra, comprovare, l'intergsse connesso all'oggetto del

dimostrare la propria identita nonché, se necessario

1 pijopri poteri di rappresentanza.

3. L’istanza di accesso pud essere consegnata gersonalmente afl’Ufficio Rel

pubblico o alla struttura che detiene il documento oppute puo essere trasmessa medi

postale, telefax o altri mezzi idonei, allegando una ¢opig di un documento di identita;

di accesso puo essere altresi inviata per via telematica alla casella di posta elettronic

dell’Ufficio Relazioni con il pubblico, osservando 1

disciplinate dall'articolo 38 del D.P.R. n. 445/200(

dal decreto legislativo n. 82/2005, e successive modific

4. A richiesta delllinteressato, viene rilasciat

formale presentata,

5. Il Responsabile della struttura presso 4

modalitd di mvio e di so
, dapli articoli 4 ¢ 5 del D.P.R. n
rioni,

una . ricevuta dell'istanza

qudle viene presentata ’istanza

formale provvede a trasmetterla senza alcun indugig all’Ufficio Relazioni con il pubb

6. Qualora I’Universitd non sia competente

erroneamente presentata & trasmessa immediatamente

trasimissione & data comunicazione all’interessato.

in o

dine al procedimento di acce

all’ Amministrazione comp

7. Nel caso provenga da una pubblica amministrazione, la richiesta di acces

dal titolare dell'ufficio interessato o dal responsal
apposita procura.,
8. II procedimento di accesso deve conclude]
data di ricezione della richiesta da parte deil’ Ammini
9. Ove la richiesta sia irregolare o incomple

comunicazione al richiedente, con raccomandata cot

ad accertare la ricezione; il termine del procedimento

presentazione della richiesta regolarizzata o completa

ile del procedimento o da pers
rst nel termine di trenta giorni, de
stragione.

ta, lAmministrazione entro dieci
avviso di riceviments od altro
di accesso ricomincia a de

[a.

1. La struttura che detiene 1 documenti oggetto dell’istanza di accesso 1 trasm

senza indugio, all’Ufficio Relazioni cen il pubblico.

11

volta al
umento
o deve

hiesta,

1conil

ervizio

Mchiesta

ificata

rizione

210005 e

CCESSO

CCCSSO0

a richiesta

g, di tale

resentata

fornita di

nti dalla

g ne da

idoneo

re dalla

n copis,
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1. L'atto di accoglimento deve indicare I"Wnit
la relativa sede, nonché un congruo periodo di tempo, comunque non inferiore a qu (RS
per prendere visione dei documenti o per estrarne

7. Tatte salve le eccezioni di legge o d
accesso ad un documento comporta la facolta
richiamati e appartenenti al medesimo procedimen

3. Llesercizio del diritto di accesso avvier
di accoglimento della richiesta, nelle ore di uffici
addetto; contestualmente viene redatto un apposit
presi in esame o rilasciati in copia. '

4. L'esame dei documenti € gratuito — sal

ed & effettuato dal richiedente, previa esibiziong

qualora sia accompagnato da un’ altra persona, 1}

essere poi registrate in calce al verbale di accessQ.
da Iui indicata a mezzo di delega, cui deve ess
riconoscimento.

5. All’atto della visione & consentito pren
contenuto dei documenti; salva comunque I"applig
documenti dal Tuogo in cui sono dati in visione, tr
qualsiasi modo. -

6. A richiesta sono rilasciate copie dei dog
visura e di riproduzione, il cui importo & fissato in

Amministrazione.

7. In considerazione della quantita o dellg
presenza di altre ragioni organizzative I Ammiristr
accesso ai documenti, mediante rilascio detle cbpief su supporto elettronico, in
modificabile, dietro il pagamento degli ordinari|cos

rimborso del costo del supporto elettronico.

o, 1,1
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?thicolo 17 Richieste di accesso di soggetti portatori di interessi'&ifﬁ#si o collet
| |
1. Le disposizioni sulle modalita del dirittp dilaccesso di cui al presente Re | ento si
applicano, in quanto compatibili, anche ai soggetti portptori di interessi diftusi o coll
legale rappresentante dell'ente, d presa o

2. La richiesta di accesso & presentata dal

dell'associazione o da persona fornita di apposita procura.

| Articolo 18 Differimento dell’accesso

1. 1l responsabile del procedimento ha fagoltd di differire l'accesso ai doc

quando I'immediata conoscenza di esst possa f

persone, gruppi ed imprese 0 possa compromettere

dell'azione amministrativa delt’Universita.

regifdicare il diritto alla riserv

gravemente ostacolare il b

2. L'accesso &, inoltre, differito fino alla cpnclusione del procedimento qua

riferiscano alla documentazione riguardante procgdimerti disciplinari ed azioni

dirigenziale, amministrativa, contabile e penale.

3. Nel corso dei procedimenti sopra indic

la cui conoscenza sia necessaria per difendere inter

4. Nelle procedure per I’affidamento di 13
prevista dal d. lgs. n. 163/2006 per gli appalti sect

di sicurezza, il diritto di accesso & differito:

a) nelle procedure aperte, in relazione all'elen)

ati & comunque garantito I’acces

essigiuridici del richiedente.

\vorl, servizi o forniture, fatta sal

etati o 1a cui esecuzione richiede

co dei soggetti che hanno present

alla scadenza del termine per la presentazione dellg meglesime;

b) nelle procedure ristrette e negoziate, e
all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di i

relazione all'elenco dei sogg

13

n ogni ipotesi di gara informa

nvith o che hanno segnalato il lor

gastti che sono stali initati a presentare offeric ¢ all'ele

ti richiesti,
a di terzi,

andamento

g istanze si

ponsabilita

documenti

disciplina

iali misure

fferte, fino

relazione

Flcresse, ¢ in

el soggetti

Fran

1Tieod, 10
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?Articolo 19 Diniego o limitazione dell’accesso

INIVERSITA DEGL STUDI

pe
i
£

che hanno presentato offerte, fino alla scadenza
medesime; ai soggetti la cui richiesta di invito sia §
soggetti che hanno fatto richiesta di mvito o ¢

comunicazione ufficiale, da parte delle stazioni apy
¢) in relazione alle offerte, fino all'approvazio

5. Gli atti di cui al comma 4, fino a1 term

terzi o resi in qualsiasi altro modo noti.

6. In tutte le ipotesi di differimento del

dispone il differimento stesso ne indica la durata ¢

del termine per la presentazio
tata respinta, & consentito I' acces
he hanno segnalato il loro int

altanti, dei nominativi dei candid
ne dell'aggiudicazione.

ini ivi previsti, non possono €sse

‘acdesso ai documentl amminis

e mptvazioni.

lle offerte
'elenco dej
, dopo la

invitare;

ymunicati a

b1 1'atto che

1. La richiesta di accesso pud essere
provvedimento motivato, con specifico riferiment
categorie di cui all'art. 24 della Legge 07.08.1990,
non pud essere accolta cosi come proposta.

2. La richiesta di accesso si intende rigett

presentazione senza che 'Amministrazione si sia pr

riggttata o accolta con limita
b alka normativa vigente, all'indi

n. 241, alle circostanze di fatto pe

ata quando siano trascorsi trenta

onunciata.

, mediante
zione delle

' 1a richiesta

i dalla sua

" Articolo 20 Categorie di atti sottratti al diritto di

acoesso

1. Sono sottratti all'accesso 1 documenti t
diritto all’invenzione nonché 1 risultati delle ricerc

regolamento di Ateneo.

2. In relazione all'esigenza di salvaguard

piuridiche, gruppi ed associazioni, seno sottratte all’

14

clativi a studi e ricerche per la s

he commissionate dai terzi ai se

are da riservatezza dei terzi, pe

TS

ceasso le seguentt categorie di d

uardia del

I'apposito

fisiche e

enli:
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a) documenti relativi aila carriera, al trattamento
eccezione delle informazioni circa Ta qualifica e 14
hanno, a qualsiasi titolo, un rapporto di lavoro o d

estranei all'’ Amministrazione, membri di organi cg

economico, alla vita privata dei
stryttura di appartenenza -, nonc
i collaborazione con 1'Ateneo no

ltegjali e Commissioni presso I

salvo il diritto di accesso del dipendente ai documenti che lo interessano direttament

b) documenti refativi al "curriculum studiorum" ¢

dottorandi, borsisti, allievi di corst di formazione

mondo del lavoro e delle professiont, potranno essgre

che presentino formale richiesta, purché ghi interes

strettamente necessarie per un eventuale inseriment

¢) ogni altro documento comunque in possesso de
riservatezza di persone fisiche, persone giuridiche
riferimento agli interessi epistolare, sanitario, profe
cui siano in concreto titolari, ancorché i relativi d
soggetti cui si riferiscono.
3. [ documenti formati o detenuti dall'An
accesso, ai sensi dell'art. 24, comma 1, della legge 1
- in tutti 1 casi di- segreto o di
dall'ordinamento;

- nei procedimenti selettivi, nei con

la vita privata degli studenti

ofessionale o aliri soggetti

svolgano attivitd di studio o di ricerca presso I'Atencg. Al fine di favorire l'eve
ilasciate notizie sui soggetti
satiidichiarino che le informazio

o nal mondo del lavoro;

' Arthministrazione, riguardante |
pi, imprese ed associazioni,
ssionale, finanziario, industriale e

iano forniti all’ Amministrazi
hministrazione sono inoltre sottr
240 del 1990:

divieto di divulgazione co

fronti dei documenti amministr

informazioni di carattere psico-attituginale relativi a terzi,

4. Viene comunque garantito ai richiede]
conoscenza sia nccessaria per curare o per dife

documenti contenenti dati sensibili

e giudiziar], I’

*accesso ai documenti ammi
i propri interessi giuridic

ccesso € consentito nei 1

strettamente indispensabile e nei termini previsti dall’afticolo 60 del decreto legisl

2003, n. 196, in caso di dati idonei a rivelare lo statg

di qalute e la vita sessuale.

[

oot
=

&9
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£

ndenit - ad

i coloro che

dei soggetti

0. Resta

cializzandi,
comunque

accesso al

dgtti, a coloro

hieste sono

privata, la
particolare
merciale di
dagh stessi
l diritto di
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contenenti
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in cui sia

30 giugno

Fnod. 4.1




Ep—

5. Nelle procedure per ’affidamento di 14
prevista dal d. lgs. n. 163/2006 per gli appalti segre

sicurezza, sono esclusi il diritto di accesso e ogni fo

a) alle informazioni fornite dagli offerenti n
delle medesime, che costituiscano, secondo moti

segreti tecnici 0 commerciali;

b) ad ulteriori aspetti riservati delle offerte, ey

di esecuzione ¢ attuazione del d. Igs. n. 163/2006;

¢) ai pareri legali acquisiti dall’Universita, per ]

contratti di lavori, servizi o forniture;

| e
S A /T O3 N E R B
WYV LR SHA DEGLT D ULH

Ivor]

rima

cil'at

vata

enty

a 50

L servizi o forniture, fatta sa

tati ¢ la cui esecuzione richiede s

di divulgazione in relazione:

mbito delle offerte ovvero a

¢ comprovata dichiarazion

almente individuati con rego

Juzione di liti, potenziali o in

pare

~
~
RN

disciplina

li misure di

tificazione

l'offerente,

nto statale

relative ai

d) alle relazioni riservate del direttore dei lavori e dell'organo di collaudo sulle d de e sulle
riserve del soggetto esecutore del contratto,

6. In relazione all'ipotesi di cui al comma 5, |lettdre a) e b), & comungue conse 1" accesso
al concorrente che lo chieda in vista della difesa i giddizio dei propri interessi in ione alla
procedura di affidamento del contratto nell'ambito della quale viene formulata Ia richicyiMMi accesso.

Articolo 21  Misure organizzative

1. Ai fini dell'attuazione del diritto di adcesso sono adotiate le seguen isure
organizzative:

a) sul sito web d’Ateneo € presso 1’Ufficid Relazioni con il pubblico sono d thili
i moduli occorrenti per le richieste di acicessp; i
|

b) il registro delle richieste di accesso & fenuto a cura dell’ Ufficio Relazi i n il
|

pubblico.

mod. 1,4
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Articolo 22 Norma di rinvio !
L. Per quanto non previsto dalle disposizioni del presente regolamento, si cano le
norme della Legge 07.08.1990, n. 241, del D.P.R. 12.4.2006, n. 184, e loro cessive
modifiche, :
|
" Articolo 23 Tabelle indicanti ’unita organizzativa responsabile e il termine di lusione
| _ :
| dei procedimenti amministrativi
1. Con decreto rettorale sono adottate tabelle indicanti, per ciascun tipo di dimento,

’unitd organizzativa responsabile dell’istruttoria e di ogni alro adempimento proce ntale e il

termine di conclusione.

2. Con decreto rettorale saranno, altresi, apportate modificazioni ed integrazi lle citate
tabelle, qualora si rendano necessarie a seguito di modifiche normative dei termini clusione
. ) I
dei procedimenti oppure di provvedimenti di rigrgarjizzazione delle unitd orga ive o di

semplificazione delle procedure.

j Articolo 24  Entrata in vigore del regolamento e disciplina transitoria

1. Il presente regolamento entra in vigore il giomo successivo alla pub zione

mediante affissione all'Albo ufficiale dell'Universita; & in¢ltre pubblicato sul sito web eneo.
Le stessc forme e modalitd di pubblicitd sono wutilizzate per le successive m l he e
integrazioni.

2. Per i procedimenti amministrativi iniziati prima della entrata in vigore delfiisente
regolamento, si applicano le disposizioni contenute hel precedente regolamento, adoflh con

D.R. n. 2386 del 17.06.1998, nei limiti della compatibjlitd con la disciplina legislativa te in

materia.

mod, 4,1
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UNIVERSIIA pecu STUDI b NAPoLE FErliRico 1

3183
U.R.P.
IL RETTORE
VISTO ['art.75 dello Statuto dell' Atengo;
YISTA la Legge 7 agosto1990, n. 241, cgsi come modificata dalla Legy “j | febbraio
2005, n. 15 e dalla Legge 14 maggio 2005 n. 80; |
VISTO tl Regolamento di Ateneo in mdteria di procedim mmilleiativo e di
diritto di accesso ai document}, enjanato con D.R. n. §1 f éz d S ' ,2{]88

ed in particolare 1’art. 23;

DECRETA
Sono approvate le allegate tabelle, indicanti pgr ciascun procedimento lumta Hanizzativa
responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimenta procedlmentale e il termine o kb clusione.
Le suddette tabelle trovano applicazione dal giofno puccessivo alla pubbllcazmn 4 presente

decreto all'Albo Ufficiale dell'Universita.

Napoli, 29 SET, 2008 L RETYO

Guido/rROMBETTI [

(\- —
("h-lh-
—
x>
P'_'“\"‘C'.:.

mod, 4,4




Universita degli Studi i Mapoli Federico Il

Allegato 1 - Tabella A - Ripartizione Relazipne Studenti
Ufficio Esami di Stato
Ufficio Relazioni Internazionali
Ufficio Scuole di Specializzazione di Area Medica
Ufficio Scuole di Specializzazione
Segreterie Studenti
Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti
Ufficio Tirocinio Studenti

9§98 98 Q9

termini di conclusione e responsabili dei procedimenti Tabelip A

Assegnazione degl ohiettivi
ai responsabili delle Strutture CCNL LA R Capo Ripartizione
afferenti alla Ripartiziene
) . "
DD.MM.502/99 e A vista studdnt
. . I 270/04; meccanizzath . Segreterie
Rilascio Certificati R.DA. D.R.3276/2001 30 gg. gtud nti non Studenti
meccantzzatg
art.31,
A vista per dorsi di studic
Immatricalazioni ed iscrizion! oD.MM.508/9% e 270/04 [macca 1=.zze.:t; 5 g;orm UFﬁcp Scuol_e di
per cofsi di gtudio non Speclalizzaziong
meccanizzat i ‘
o
Annullamerto esami di . Seqreterie ol
profitto o di laurea R.D.A. 120 gipro: Studenti | l
DO MM 505795 & ||
) . 270/04; ) ¥ |
Emanazione decreti di ! 1o . Segretarie | AN
rimborso tasse A.D.A. D.R.3276/2001 180 giprni dgli'istanza Shedenti il
art. 34. i 1 |
i
DD MM, 505/95 € ]
Emissione fogli di congeda  |270/04; Seqreterie 2 ‘
oassaggl € trasferimenti in  [R.D.A. D.R.3276/2001 |30 giofni greter g
. Studenti i |
uscita art.20. |
DD-MM.509/29
o ‘ 270/04; by . ; |
Rilascio pergamene di laurea R.OA D.R.3276/20M 180 giprni dpll'esame di  [Segreterie } i
e dipioma universitario PP 4 " |laurea Studenti i
art.31. n
I |
. - ) ) . A vista Segreterie ; |
Ritascio dipl t * kKKK &
i o diploma studi medi Studenti 1 ‘
h
i
1
Attivitd istruttaria in ordine  |DD.MM.509/5% = 270/04 ) o |
. . . . R - Segreterie |
alle pratiche studenti da - R.D.A. D.R.IZ76/2001 |50 gionni Studenti &l
sattoporre ai CCL art.20 e 30. vaent ! !
M
| I
‘ J |
1
) _— DD.MM.505/99 e 270/04 |120 giprni 3l termine . ]
Rilascio librette e badge ; L . Segreterie ! i
universitario R.D.A, D.R.3276/2001 |del pen‘cdo Ltnlg per ie Srudenti i
art.30 e 31. immatiicolazioni i i
o |
Rl
. i
Rilascio duplicato libretto e DigP;SSQRI%‘;?GZ!;géDf 15 giofni dalli Segreterie : \ I
badge universitario - ;1 G EeeE giofni dalfistanza Studenti Bl ‘




Universita degli Studi di Naploli Federico Il

- Atlegéto 1- Tabella A - Ripérﬁiioné Relazione Studenti

Ufficio Esami di Stato

Segreterie Studenti

G40 99 e QN

Ufficio Relazioni Internazionali
Ufficio Scuale di Specializzazione di Area Medica
Ufficio Scuole di Specializzazione

Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti
Ufficio Tirocinio studenti

Emanazione decreto di
equipolienza possessor titole
di studic esterc o
ammissione Universita degl

stessi

Convalida esami sostenut
al'estero nell'ambite del
programma
Socrates/Erasmus

Procedimento concorsuaie di
ammissiona ai master

pando di concorsa
singole Master

T.U. R.D. .1592/1933 180 giorni dalla Segreterie
R G.S. R.D.1263/1438 |preseptazions greter
it Studenti
deit'isfanza
OD.MM.508/99 e 270/04 |30 giprni dpl ricevimento p
TR DA D.R.3276/2001 |defle delibdre degli Segreterie
. ) Studenti
art.21 organi competenti
Regolamento Didattico di
Atenec;
tam isti
RE’gG.QW?nto ISHLUZIANE 4y gidate nel banda di Sagreterie
& funzionamento Master; Tk ~
conchrso gingoio Master Studenti

Procedimento di aramissiona

Legge 264/99 e pando di|Indigato 0

Blia legge e nel Segreterie

Atanes

ai Corsi a numero con banto di Studenti
orograImmato CONCOTSO andgo di Joncorso tudenti
T.3. R.D. n.1592/1933; A . )

Decadenza dagli studi Regolamento Didattico dhi 180|giorni dali‘avventta Segretef‘le
decadenzd Studenti

Rilascio di certificati di
abilitazione professionale

o.M, £9.09,1957 e succ.
30 ¢
mod.

A vista abiititati
medcanizgatt;

g. ablitati non
medcanizgati,

Ufficio Esami di
Stato

Apnullamento esami

R.DA. 12Q giorrd

Ufficio Scuole di
Specializzazione di
Area Medica

procedimente di ammissione
alle Scucle di Specializzazione
di Area Medica

DPR 162/1982; O.Lgs indjcato pel bando di
368/1999 COnLOrsa

Ufficio Scuole di
Specializzazione di
Area Medica

Nomina Commissioni

DPR 162/1982; D.Lgs Indicato nel bando di
368/1999 COnCorso

fficio Scucle di
Specializzazione di
Arga Medica

termini di canclusione e responsabili

dei procedimenti Tabella p

Y
and

¥

Lo
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Ailegafb 1 - TabeHa A - Ripart'izione ﬁelaziané Studénfi

Ufficio Esami di Stato
Ufficio Relazieni Internazionali

Ufficio Scuole di Specializzazione
Segreterie Studenti

84 9§99 9 8

Ufficio Tirocinio Studenti

Ufficio Scunle di Speclalizzazione di Area Medica

Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti

OPR 162/1982; D.Lgs

Indica

ro nellbando di

Ufficio Scuole di
Specializzazione di

conclusiva del procedimenta
cancorsuale (dal'emanazione
det banda di concorse)

368/1399

CONCON

=1

Approvaziona graduatorie o
2]
368/1999 CoMcoNnso Area Medica
Iscrizioni e stipula contratto
x-lege 368/1999: fase i fficia Scuole di
ax-lege 368/1999: fase DPR 162/1982; D.Lgs  |indicato nelibando di Ufficia Scuote

Specializzaziona di
Area Medica

Registrazione dati di reddito
per determinazione tassa da
corrispondere per le iscrizioni

R AR FERRIF

5 gior

ni dalip consegna

Ufficin Scuole di
Specializzazione di
Area Medica

OPR 162/1982; D.Lgs
368/1999

Sospensione e riamimissione
carrigre

30 3o

mi dafl'istanza

Ufficio Scuole di
Specighizzazione di
Area Medica

Autorizzaziane ad effettuare |DPR 162/1982; D.lgs

Ufficio Scuole di

a missioni scientifiche 368/1999

3 formazione fuor sede 368/1990 30 gigrni dajl'istanza Spee:lahzz.azmne di
Area Medica
. ) Ufficio Scuale di
Autorzzazione a partecipare [DPR 16271982, D.lgs 30 gigrni daflistanza Specializzazione di

Area Medica

Rimbeorso tasse w kR R

180 g

orni daill’istanza

Ufficio Scuoie di
Specializzaziona di
Area Medica

Rilascio fogli di congado per

Ufficio Scuale di
Specializzaziene di

Rilascio certificati EEEER LS A

30 gg

meccanizzafi,

studgnti non

EEEES A RN L 80 H i
trasferimenti 30 gigrni "
Area Medica
Ufficia Scuote di
Rinunce agli studi FkEERE AL Kk A visty Specializzazione di
Area Medica
A vista student
meccanizzat; Ufficio Scuole di

Specializzazicne di
Area Medica

Restituziona diploma studi
secondari

FaokN F AR R

A vistd

Ufficio Scuole di
Specializzazione di
Area Medica

termini di conciusicne e responsabili dei procedimenti

Tabella A

o

{ ]
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Allegato 1 - Tabella A - Ripartizione Relazjone Studenti
Ufficio Esami di Stato
Ufficio Relazioni Internazionali
Ufficio Scuole di Specializzazione di Area Medica
Ufficio Scuole di Specializzazione
Segreterie Studenti
Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti
Ufficio Tirocinio Studenti

I I I I

TeTnin o

;Norfriaﬂ@éd iferlmg o

tesponsabile’:
speciglizzatt non
meccanizzalll 1 anno
dali'egame ¢i . ’
cnocializzadone ; Ufficio Scuale di
Ritascio pergamene £k H K REA pecial ! Specializzazione di
speciglizzat .
) . . |Area Madica
meccanizzati: 180 giorni
dall'egame g

spaciglizzagone

- 7 oo
Annullamento esami R.D.A. 120 gg. gplei;ic;li(:ztézgzn;

Normativa generale:
D.M.n. 506/1998 &
suce.mad. e integr.
Lagge 264/99 ¢
normative specifiche di
ciascuna Scuola

Ufficia Scuole di
Speciatizzazione

Procadirnent concorsuali per
l'accesso aile seguenti scuole
di specializzazione:

Scuola Interuniversitaria .
Campana di Specializzazione Wormativa SPECIFICA: Ufﬂap S(:lfole di
ailInsegnamento (5.1.C.5.1.), Specializzazione
con riferimento al sequenti

indirizzi @ classi i abititazione

Legge 341 del 1950 Ufficio Scuale di
Indirizzo sanitario e delia e suce. mod. ed int.; Specializzazione
prevenzione:classe di
abilitazione A040

Ufficio Scucle di
Specializzazione

Indirizzo scienze naturall: : D.P.R. 31 uglio
classi di abilitazione ADL3, 1996 n, 470 e 5UCC.
ADS59 e ADBD mod. ed int.;
Sel mesi:
dall’emanagione dal
dirizzo fisi . ) bandp di cgncorso at Ufficio Scuale di
In tu;tzzo ‘ 15'_‘201‘ sr?Fgfmatlco . B.M. 30 . decreto reftorale di Specializzazione
ma' ch.atwco. classi ¢ . .M, 30 gennaia approvazione degli atti
abilitazione: AD38, ARA7 e 1998, n. 39 e succ. mod,
concorsugli,
AQ4G ed int.,
diri i i Tsrtararin: | D.M. 11 agosto Ufficio Scuole di
In nr!zzfa mgmstaco letterario: 1908, n. 357; Specializzazione
classi di abilitaziona AB33/50,
ADS1 e ADS2
0.1, 4 giugna 2001, - .
n. 268 e succ. mod. ed Uffuag I.SCUO!.Q di
Specializzazione

.. . Nk
Indirizzo scienze umane: nt;

classe di abilitazione AQ37

termini di conclusione e respensabili dei procedimenti Tabella A

-
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Ail'e'ga'to 1 - Tabella A- Riﬁéﬁizione Relaz

Ufficio Esami di Stato

Segreterie Studenti

§ 9929449

Ufficio Relazioni Intérnazionali
ufficio Scuole di Specializzazione di Area Medica
Ufficio Scuole di Specializzazione

Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti
Ufficio Tirocinio Studenti

ti Napgoli Federico |l

one Studenti

f Normativ

Indirizen tecnologica: class
di abilitazione AQ33, A034,
A035 e AQ42

Indirizzo economico Qiuridico:
classe di abilitazione AQLS

tegae 53 del 2003 &
suce. med. ed int,.

Regelamento
Didattice della Scusla e
normative ministeriali
relative all'attivazione det
singoli anni accademci;

UFfficio Scuole di
Specigiizzazione

Ufficio Scuole di
Specializzazione

SCUOLA DI
SPECIALIZZAZICNE
AFFERENTE ALLA FACGLTA'
DI GIURISPRUDENZA:
Professioni Legali

0.P.R, dal 10.03.1982 n.
162 @ suce. mod, ed int.
o DM, del 16.09.1982;
D.igs 17/11/1997 n.398
e suce. mad. edint.;
DM, 21/12/1999 n.537
e suce, mod. ed int; DM,
11/12/2001 n.d475 ¢
suce. mod, ed int,

Tempi
Ministy
dail'lUn
Ricerc
della §

fisgali

Hersi
6 e O
ustiz

da!

rro deji‘istruzione,

fa, e della
Mimstero
a

Ufficio Scuole di
Specializzazione

SCUOLE D1
SPECIALIZZAZIONE
AFFERENTI ALLA FACOLTA'
DI MEDICINA VETERINARIA:
Ispezione dagli aliment di
origing animale,
Alimentazione animale,
Fisizpatologia delia
riproduzicne degli animai
domaestici, Tecnologia
patalogia delie specie avicole,
del coniglio e deila
selvagyina, Malattie infettive

D.P.R. dal 10.03.1982 n.
162 e succ. mod. ed int.
e D.M. de! 16.09.1982;
regolamento delie Scunle
di Specializzazione
approvate con D.R. n.
3985 del 03.03.1989,
Legge 410/2000;
Regolamenti Didattici
delle singoie Scuole

profilassi e polizia vetarinaria

120 giprmi

dall’ery
bando)
dacret]
appro

CONRCOI

nanazi
di cof
o rett
azion
suali.

one del
hcorso al
prale di

e degli atti

Ufficio Scuale di
Specializzazione

termini di conclusione e responsabili dei procadimenti

Tabel

e}
} b

)
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' All'egéto 1 - Tabella A - Ripari:izione' Relazdione Studenti

Ufficio Esami di Stato

99 § 9§

Segreterie Studenti

§

Ufficio Relazioni Internazionali
Ufficio Scuole di Specializzazione di Area Medica
Ufficio Scuole di Specializzazione

Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti
Ufficio Tirocinio Studenti

SCUOLE DI
SPECIALIZZAZIONE

AEFERENTI ALLA FACOLTA DI
FARMACIA: Scienza e tecnica

D.P.R, dal 18.63.1982 n,
162 e succ. mod, ed int.
e DM, dei 16.09.1582;
Regolamento delle Scuole
di Specializzazione
approvato con D.R. n,

120 giorni:

dali'empanazione del

bando

di coheorso al

decrete rettbrale di

Ufficio Scuale di
Specializzazione

]l 2 pfficinal L

delle prante officinat, 3985 dei 03.03.1980;  |zpproyaziork degil att

Farrmacia cspedatiera, -

Farmacologia Legge 410/2600; concorsuai.
Regolamenti Didattici
delle singole Scuole
D.P.R. del 10.03.1982 n.
162 e succ. mod. ed int.

SCUOLE DI e D.M. del 16.09.1982; 12{}' giprni:

; . Regolamento delle Scucle|dall'erpanazione del

SPECIALIZZAZIONE . o A ) § . .

di Speciaiizzazione bando|di coacarso al UFficio Scuole di

AFFERENTI ALLA FACOLTA DI

approvato con DR n.

decretp rettgrale di

Specializzaziong

ARCHITETT ; TaUrT i .
mmug;zmium Restaurn deil soac del 03.03.1989;  |approyazionk degli attl
Legge 410/2000; conconsualt.
Regolamenti Didatticl
delie singole Scuoie
0.BR. del 10.03.1982 n.
162 e suce. mod. ed int,
SCUCLE 0T e D.M, del 156.09.1982; 120, giprni: |
. Regalamento delle Scuolejdali’enanazipre del
SPECIALIZZAZIONE ) i s i . bando|d ccoy al Ufficio Scuole di
AFFERENTI ALLA FACOLTA DI| & SO0ty | 20 e [soeciatzzazione
LETTERE E FILOSQFIA: Storia - o - '
FIA: Storid| 2096 del 03.03.1989;  |approvaziong degli atti

deli'arte, Archeologia.

Legge 410/2000;
Regolamenti Didattici
delle singole Scuoie

CONCo

suslhi.

Risposta aile istanza di

Legge 241719%0;
normative specifiche

Ufficio Scuole di

revisione dei punteggi o . 30 gg.|dall'igtanza - )

riportati in graduatoria defle singole Scuale Specializzazione

Risposta alle richieste di ::Z?r?: t;:\?;{slgzg';che Ufficio Scuole di

chiarirnenti sulle procedure | e a_m_ ; pgcm I-; 30 gg. |dall'ikanza S 'C'? i CL;O.E i

concorsuali defle singore Scuole pecializzazione
termini di conclusione e responsabili dei procedimenti Tabelig A
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= Ufficio Esaml di Stato
= Ufficio Relazioni Internazionali

= Ufficio Scuole di Specializzazione di Area Medica

Ufficio Scuole di Specializzazione

Segreterie Studenti

Allegato 1 - Tabella A - Ripartizione R

Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti

[~
[~—d
= Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Py
[=d

Ufficio Tirocinio Studenti

di Naf

elaz

oli Federico Il

lone Studenti

[.M.500/99 ¢ sdce. mod.

ed int,; R.D.A.emanato
can D.R.3276/2001

Lscriziani art.30; D.P.R. del 15 giomni daila consegna {Ufficio Scuole di
; 10.03.1882 n. 162 2 della dpcumgntazione Specializzazione
suce. modd, ed int.;
Regolamenti Didattici
delle singole Scunle
D..509/99 e succ, mod.
ed int.; R.D.A.emanato Studenti medcanizzati: a
g : . )
Rilascio certificati co,n.D'RJ“?é’ 2501. vista; Studenti Ufﬂc;p scum.e i
art.31; Regolamenti son maccanikzati: 30 Specializzazione
Didattici delle singole : ' ' a9
Scuole
termini di conclusiona e responsabili dei procedimenti Tabella |&
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Allegéto 1 - Tabella A - Ripértiiione Relazione Studenti
= Ufficio Esami di Stato
Ufficio Relazioni Internazionali
Ufficio Scuole di Specializzazione di Area Medica
Ufficio Scuole di Specializzazione
Segreterie Studenti
Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti
Ufficio Tirocinio Studenti :

89 968§ §

| normativa-ai 'r.l_r:erf_: .Te,ru’binq

1.M.509/99 e succ. mod,
ed int.; R.D.A.emanato

15 giongi dalla delibera UFicie Seuole di

Emissione fogli di congedo con D.R.AZ76/2001 ) L ) )
: . : del ConsigliofDirettivo - .
per trasferimenti in uscita art.20; Regolamenti ) Specializzaziong
\ S . \ deila Stucka
Didattici delle singoie
Scuole

D.M.509/99 e succ. mad. | 1gg gibrni dl termine
ed int.; R.DA. emanate  |ynie pdr le
con DR.3276/2001 artt. |immatricalazioni
30 e 31;

D.M.5(9/99 e suce. mod.
ed int.; R.D.A.emanato

Ufficfo Scunle di

Rilascio libretto universitario o .
Specializzazione

: ) con DLR.3276/2001 Ufficio Scuole di
f | 5 o .
inunce gl studi art. 25; Regolamenti A vista Specializzazione
Didattici delte singoie
Scuole

D.M.509/99 ¢ succ. mod.,
ed int; DPR.  del
10.03.1582 n. 162 =
- . - . suce. mod, ed int;  L|1S gorni dalip delibeca , .
f;_*:f;ls'o'"ee MAMIMISSIONE | 50 11,1989 n. 398, art.|del Conbiglic Pirettivo ggﬁ&iﬁﬂi:&

& R.DAemansto con|delia Squola
D.R.3276/2001 artt. 25 e
30; Regelamentt Didattici
delle singole Scuole

D.M.509/99 e succ,
mad. ad int.; D.P.R. del
10.03.1982 n. 162 ¢
suce. mod. ed int.;
R.D.A.emanato con
D.R.3276/2001 art.34; R Ufficio Scuale di
30 giorni dalt]stanza : )
Regolamento delte Scuole Specitalizzazione
di Specializzazione
approvato con D.R, n.
3985 del 03.03.1989;
Regolamenti Didattici
delle singols Scuole

Rimbaorse tasse

a vista darrerge
meccanizzate

Rilascio Certificati LEEAE LR R UDABS
30 gg. garrierg non

meccanigzate

termini di conclusione e responsabili dei procedimenti Tabella A
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Allegato 1 - Tabella A - Ripartizione Relazjone Studenti
Ufficio Esami di Stato
Ufficio Relazioni Internazionali
Ufficio Scuole di Specializzazione di Area Medica
Ufficio Scucle di Specializzazione
Segreterie Studenti
Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Ufficio Miglioramento dei Servizi agli Studenti
Ufficio Tirocinio Studenti

90949494

Tenine -

.| Normativa di riferimenta’}

Emanazicne Decreti per
HEE B RS B !

AmBOrse tagse 180 gg. dalf'istanza UDABS
Procedimento concorsuale di s . ,
Dottorato di Ricerca neG : : 1
Conferimanto Borse di Studio A

~ [om 224/1009; 30 go. fa prgsentazione | o oo

per frequenza Corsi di

c f 2nto di A% ' 2
Dottorato di Ricorca Regolamento di Atenep. jdacumentazigne

Conferimento Borse di Studio
. 30 : i
per attivita oi Ricerca post- Legge 398/89 grt. 4 20 99. fla pi‘f sentazione UDARS
Regolamento di Ateneo,  |[documgntazigne

Dattorato
Conferimento Borse di Studio
308/ . 3 fa pri ta
per frequenza Corsi o athivitd ;tigi‘?a;‘e&t?;g d?r:.to?w’s'o ;2 gj?ﬁp:rt;:;isentamne UDABS
di Parfevionamentn al'esters | oo amen R cume qne
Conferimante Borse di Studie
| o 200/ . - b
per frequenza Scusle di ;\ﬁglgge Jgﬁfgfr‘:'ﬁz‘; t;O Tagcl)c aﬂia gektsr:a . |ubaBs
Specialrzzazaone HECiameanto Dred. efcle] rgan ACCAQemniC)
Conferimanto di assegn: par , )
la coltaborazione ad attivita di L. 44,9" 1997; ) 120 gg.|dalia UDABRS
o Regolamento di Ateneo. |emanazione diel bando
ricerca
Confariments Borse di Studio
per ia freguenza Scucle di ap gg. pala
Specializzazione conformi & DL 257/3t art. § immatriccazione UDABS
norme C.E.E.
Conferfmento di asseqni per ) .
la callabarazione ad attivita di L. 44971957, , 129 gg.calla UDABS
Regolamento di Ateneo. emanations gel bando

ricerca

termini di conclusione e responsatili dei procedimenti Tabella A

o
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. Adegatol-Tabella B - Riparti
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDH
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UP

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Universita degli Studi

di Napoli Federico I

Zion

)
TA)

Risorse Umane

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accassorjo {URSTA)

Ufficio Formazione

Assegnazione degli
abiettivi ai responsabifi
delle Strutture afferenti
alia Ripartizione

CONL

EETETEEE L

1.268/80 - DFR 382/80 -
L.168/89 - 1.370/99 -

Nomina e Trasferimente 1,537/93 - L.214/98 90 qg.ldalla ricezione UPi}Rl
Professori i ruclo DR 4319/03 - DR delle Heitbere di Facoltd
23258/06
DR 2330706 (art.4 - .4}
Attribuzione Trattamento 30 gg prima dell’inizio
goanomice per opzione DPR 382/80 (art. 11} dell’Anho acc. di UPDR
termnpo Pieno-Definito 1, 158/87 riferimento o all'atto della
professori e Ricercatori npEing
Immissione neila fascia del L.28/80 - DPR 382/80 - a9y
ricercatori e trasferimento DPR 571/84 L.158/87 - L UPDR
ricarcatori 210/98 - L.43/05 DR
) 4319703 - L.230/05
Conferma ejo proroga ad  [T.U, 1592/33 - DPR 9fr gg fialla notifica dei
Associatc / Nomina ad 382/80 art.23 - L.168/89 [gludizi|della Commissione. UPDR
Ordinario / Canferma a - L.537/93 - L.370/99
Ricercatore art.8
. . L.28/80 - DPR 382/8Q,
Ricostruzione di carriera |,y o3 | 168/89 - |1p0 gg dalla ricezione
dei Professori ‘e dei it UPDR
Ricercatorl confermati 1..138/93 - L.537/93 ~ dpllistgnza
i ) L.370/99
T.U. 1592733 - L.311/58,
Autorizzazicne a svoigere |art, 1
esclusiva attivita di ricerca [L.808/77 - DPR 382/80, S
scientifica/ Congedo per art. 17 32133% ?i?lilear:gfzr-lzgg!ta UPDR
motivi di studio: Professori [L.168/89 - L.230/05,art.1 }
i e 11 fascia s c.4
DPR 382/80, artt. 9 e
. . 114
Conferimento di supplenze 1BC gg. dalia ricezione
. ‘ L. 341/99, art. 12 ‘ ; N UPDR
! ‘ - . T
e/o affidamenti L 230,05, art.1 c.11 dellz delibera di Facolta
L. 127/07, art. 11 co. 2
Rilascio Nulla osta e L.311/58 art.7 - DPR —
Autorizzazione a risiedere  [382/80 3p gg. d,a“d vnceznone
! ) dells detibera dei Senato  |UPDR
fueri sede Proff, e Abcadamico
Ricercatori
Rilascio Certificazioni varie |DPR 3/57 - DPR 382/8C o
¢ Stati Matricolari - DPR 362/82 4p gg. dalla richiesta UPDR
) ) ) DPR 3/57, art.41 - L. N
Congedi per gravidanza e 903/77 - L.53/00 - éfﬁgg crjji]la ricezione UPDR

congedo parentale

D.L.vo 151/01

allegato_n1 _tabella_responsabili_e_termini

pag. 1di 28
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Atiegato 1 - Tabelta B~ Ripartizione Risorse ymane

'ﬁffit:iﬁ'lﬁer's'.onéié Docente e Riéercatori (UPDR)
ufficio personale Tecnico Amministrativo (UPTA)

uUfficio pensioni
ufficio Affari speciali per il personale {UASP)
Ufficio Re\azioni sindacali @ Trattamento ACcessor

Ufficio Formazione

bo (URSTA)

DPR 3/57 - nPR 686/57
T DPR 382/80 -
L.168/89 art.3 -

L.537/93 - L.724/94 artt.

22e23

DPR 357 - DPR 382/80
art.iz e 13
L. 168/89 -
D.L_.voSGZ!QQ(art.Sbis)
D,I_.v0564f96 - L.ABB/9Y
Do 517/99 {mcdici)
DG 165/01 art.68

Congedo sh'aord'mario per
gravi motivi, pssenze Per
malattia, Aspetiativa per
malattia €/0 gravl motivi

. daila riceziong UPDR
Etanza

g della riceZiong

Aspettativa per incarichi e
istanid UPDR

passagg‘l /o altre pP.A,
Mandato pariamentare
professori € Ricercator

g deila riceziane

L..349/58 - DPR 382/80 iistanza UPDR -

pronini da definire in

pplicaziene delfiter da

aplottare €x .. 112/08 URDR
bhvertito in Legge 133

ol G6/08/08

pecreto di permanenza in
servizio professort 1, 11
fascia € Ricercatari per un
ulteriore piennio oltre i

firaiti di etd

L0 0d dalla riceziong
Provyecjl_mentct df o Jellistanza UPDR
accettaziong di dimission

g0 gg dalla ricezione det
yerbale det Cottegio UPDR
Medico

Dispensa dat servizio per
wfermitd e/o pef

ipidoneita parziale al
lavoro

aG gy dall'accertamento

7 - DPR 382/80 dei fatti da parte dei
competenti argani.

Pfowedimento di
gecadenza dal servizo afo DPR 3/5 UPDR

dalla Nomina

L.210/98 (vige solb per

Ricercatafi fino al R033

pPR 117/00 {vige [s0l0 60 gg datia ncezione dalla | onr
per sicercatori finp al richiesta detia Facolta

procedure di vaiutazion

comparative
professart & Ricercatort
Emissione gando

164406

6 mest prorogabili per un |
perioda di alteriori & mesi '
dalta data del Decreto di lypor

nomina della
o 164/08| ~gmmissiene giudicatrice

nella sua interezia

Espletamento procedura
concorsua%e

al'.egato__m_tabe\la__responsabili_e_termini Tabella B pag. 2 di 26
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3183

~ Allegato 1 - Tabella B - Ripartigiong Risorse Umane
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Techico Amministrativo (UPTA}

Ufficio Pensioni
Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorjo (URSTA)

Ufficio Formazione

1P0 ad dalla ricezicne
deliberp di proposta di
stipulajdei contratti dei
Stipula contratti [D)': f“gé?fz 06 chnsigli di Facolta UPDR
: ' ' fConsidlio Direttivo
($.5.PL.) /Comitata
Direttiyo (SICST)

DPR 382/80 art. 19 L. |30 gg jprima del

239/90 artt. Le2 L. [raggiuggimento del limita
1Fuori rualo per eta 549/95 art. 1 L. etd previsto per il UPDR
230/05 art. L co. 17 L. [cellocamento a ripeso o
244/07 art, 2 co. 434 fuori ryolo.

[= %

Provvedimento di "
§ ) L e Entro d mesi
autorizzazione alla disposizioni del codice S R
; T datlacquisizione della

corresponsione delle civile; art. 14 de!f D.P.R, dbcurmentazione fornita UPDR
eventuali spettanze def de |1079/70; art, 21, .2 m“,uff,m f vendi & dugli
culus agh eventuali D.P.R. 445/2000 interes*::\ti P 9
beneficiari /0 eredi P
R‘ilaiscéo e. c:orwalidfa tessare D.PR. 8511967
di riconoscimente al L. 1185/1967

ersanale di neo | ’ . oL icio Pensioni
servizrifz iC:: Qéfe:ce:;a D.P.R. 445/2000 3D giorpl Vificto pensiom

1.3/2003

Istruttoria modeito PL/1 @
PL/2 (progetto liquidazione I
e riliquidazione buonuscita) D.P.R 1032/73 art. 26 i% gg. Ufficio Pensioni

per cessazione per limiti di Legge 140/97

atd efo altra causa

!
allegate_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella B 1R ‘ pag. 3 di26




_Allegato 1 - Tabell
personale pocente e Ricer

Ufficio

Ufficio Personale Techico

uUfficio Pensioni

Ufficio Affari speciali per ;
Ufficio Relazioni sindacali

ufficio Formazione

fiscatto al fini delia
huonuscita

Riconosciimento infermita
dipendente da causa di
servizio e cancessione
equo indennizzo

Liquidazione emolumentl
accessor

Emanazione

Emanazione

personale docente €
ricercatore

Autorizzazione allo
svolgimento di incarichi
axtraistituzionall dei
dirigenti e del personale

D.P.R. 1032/73 art, 24 1

T

-

provvedimento digciplinare

Universita degli studi di Napeli Federico Il

abBb- Ripart_iziqnei
catori (UPDR)
Amministrativo (UPTA)

| Personale (UASP)

e Trattamento Accessor o (URSTA)

80 4g.

30 aggj Dal ricevimento
Hella gomanda per
rasmpttere al
Hocurpentazione atla
Comhissione Medica di
Verifiga.

50 qd. Dalla ricezione del
verbale della C.M.V. per
trasnjettere la
documentazione a
comitato di verifica per le
cause di servizio.

20 gp. Dalla ricezione del
parefe del VG5 per
emeftere it Decreto di
caush di servizio ed

- D.P.R. 686/57
- D.p.R. 1092/73
- D.P.R. 46172001

e,

&0 dq. dalle
col
di appartenenia del
dipgndente, s€ effettuata
net rermini fissatt
dalifamministrazione con
Ordine ¢i Servizio

CCNL
Contratic Irtegralive

120 gg. daita

provvedimenta distiphnare) .~ e oy
personale tecnico R coftestazione addebitd
amministrativa

G0igiornt dati'ultimo atio
de proceclimento o, nel

-Rr.D. 1592/33
caso di atti trasmessi al

- D.P.R,3/5T

. L8/06
di guesto.

T

- D.lgs 165/01

- L. B662/96 adtorizzazione

tecnico amministrativo

allegato_n1_ta

bel\a_responsabili_e_term'mi

Risorse Umane

eyverftuale equo indennizzo

nicaziong detl'Ufficio

CUn, 30 gg. dalia delibera

3@ giorni dalla richiesta di

fficio Pensiont

URSTA

UASP

LASH

UASP
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Allegato 1 - Tabella B - Rlpart
Ufficio Personale Docente e Ricercatori {(UPD
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo {up
Ufficio Pensioni
Uftficio Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorplo {URSTA)
Ufficio Formazione

Universita degli Stud

i di N Fpoli Federico Il

fziorle Risorse Umane
R)
TA)

formative

Verifica finale al termine 45 gg. dal termine delle  |Ufficia
delle attivita formative altivitaiformative Formazione
Rilascie Certificazions , . -
relativa alle attivita 30 9. gall en'm.nazsone Utficio )
dgl decteto di fine corso  |Formaxzione

Reclutamento degli iscritti

ai sensi dell'art. 16 della
Legge 56/87, della Legge
68/599 e della Legge
407/98, di personale di
categoria B, pos.econ.Bl

art. 32 ~ comma 4 - del
D.P.R, n.487/94 es. m, e

art. 35 - comma 2 - del
D.lLgs. 30.03.2001, n.
165es. m.ei.

legge n, 311 del
303.12.2004 (Legge
Finanziaria 2005) ed in
particolare l'art. 1,

nete liste di collocamento,

D.P.R. n. 246/97, art.4
Regolamento di Ateneo di
accesso ai ruoli a tempo
indeterminato del
personale tecnico-
amministrativo vigente in

dei

Cal

Ser
dall
30
app

ag.
atti

4)R

68/
coni
invd
com

1)#5 gg. dal ricevimento
retlutarke da parte del
2)¥Comuhicazione
de(l'esitd della selezione al

Collocarpento: entro 5 gg.

seleziong e esito della
selgziond stessa entro 60

Comimisgione

le categorie ex lege

nerdinativi da

lecarhento

viziojper il

a dafa della selezione

ecrefio Direttoriale di
rovatione atti della

dallajcansegna degli
da parte della

chiesta alta A.S.L., per

B9, dgl verbale di
ermajdelto stato di
liditaie della
patibllita delle

entrn
app

mal'Fioni da svolgere

30 ¢g.dal D.D, di
ovazipne atti

U.P.T.A

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini

Tabella B

3183
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. Allegato 1 - Tabella B - R|part zione R‘isorrrsle_ _Ul:l_‘_l_a_lfl_e:
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Tecnice Amministrativo {UPTA) 3 1 8 3
Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorfo (URSTA)
Ufficio Formazione

Sgcondy la
programmazione del
falpbisogno del personale

Instaurazione rapporto di L. n. 68/99 fafta in pede di bilancio di
. L. n. 407/98 -
lavoro subordinato a previsiohe; U.P.T.A
: . L.56/87 I
tempo indeterminato comunidazione

deli"assinzione al
Collocamente: il giorno di
effettival presa di servizio

Preyia;
- cartificgzione del fondao
da parte del collegio del
revisore flei conti;

- disponibilita delie
spetifichg risorse a cid
art. 56, comma 2, e art. {finalizzate;
59 del C.C.N.L. Comparto|- coptrat
Universita del 9.8.2000, |integrati
come riformulato dai
CC.CC.NN.LL. Comparto (Emanazi
Universita de! 27.1.2005 {selerioneiin applicazione
e del 28.3.2006 contratto coll.integrativo

Procedure selettive per
personale interno
finalizzate al passaggio
alle posizioni economiche

Immediatamente superiori U.P.T.A
(e:).(Ca.;Jt..L.S?:'U?f]):)nanr:]tao 2 del D.P.R. n.487/94 e sic.  [Entrp 60 4g. dalla
Universita (progressione m.e | . conspgna degli atp d_a
orizzantale) _Contrattazmne parte dell Commussrqne,
integrativa Decreto Dlrettoriale di
Bando di selezione apprpvazigne atti della
seleziione, idichiarazione
dei vjncitori della
selezjone jtessa ed
inquadrarmento nella
posizjone ¢conomica
supefriore
¢
|
|
allegato_n1_tabella_responsatiii_e_termini Tabella B g. 6 di 26
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Allegata 1 - Tabella B - Ripartizionq Risorse Umane

Ufficio Personale Docente e Ricercat'm'-i'(UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrative (UPTA)

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorip (URSTA)

Ufficio Formazione

Inquadramento nella
posizione economica
immediatamente superiore
ex art. 56, comma 4 del
C.C.N.L. Comparto
Universita (progressione
orizzontale - passaggio
pos.econ. B1/B2)

art. 56, cormma 4 del
C.C.N.L. Comparto
Universita del 9.8.2000,
come riformulato dai
CC.CC,NN,LL. Comparto
Universita def 27.1.2005
e del 28.3.2006

Pravia dpcorrenza di un
anpo di pffettivo servizio
dalla data di assunzione,
Decreto Pirettoriale di
inguadrgmento nelfa
nupva pgs.econ.entro 30
ga.dall'atquisizione della
certificajione
del{'Uff.Formazione di
svalgimgnto del corso

U.P.T.A

Procedure selettive
riservate al personate in
servizia per l'accesso nella
categoria immediatamente
superiore (progressione
verticafe)

art. 57 C.C.N.L.
Comparto Universita
9.8.2000, come
riformulato dal C.C.N.L.
Comparto Universita del
27.1.2005

Regolamenteo di Ateneo
per la progressione
verticale D.R. n. 2649 del
8.7.2003;

D.P.R. n.48B7/94 e s.m.I.;
Contrattazione collettiva
integrativa;

Bando di selezione

Preyia:
-certificagione def fondo;
-digponiHilita risorse da
parte deliCollegia dei
Revisori dei i
-pragra
fabbisogno del personale

Emagnaziane del bando di
selegione{in applicazione
del Contrgtto collettivo

integrati

Decreto
approvazipne atti della
selezione
dei vincitdri entro 60 gg.
dallg consegna degli atti
da pprte della

Commissipne

U.P.T.A

Instaurazione rapporto di
lavoro nella categoria
immediatamente superiore
(progressione verticale)

art. 57 C.C.N.L.
Comparto Universita
9.8.2000, come
riformulato dal C.C.N.L.
Comparto Universita del
27.1.2005

Nel rispettio della
progfammaazione fatta in
sede|di bilpncio di
previsicneie comunque
decorsi i tgrmini per
eventuali impugnazioni

dell'dpprovazione atti

U.PT.A

aflegato_n1_tabeila_responsabili_e_termini

Tabella B
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o Allegato 1 - Tabella B - Ripartizion ”Risorseriurl'na'ne . '
Ufficio Personale Docente e Ricerca'tbl"i'(UPD ) R
Ufficio Personale Tecrnico Amministrativo (UPTA)

Ufficio Pensioni
Ufficio Affari Speciali per il Personale {(UASP)

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorio (URSTA)
Ufficio Formazione

3183

Mabilitafalla Presidenza
de| Congiglio dei Ministri

Regolamento i Ateneo di|Dipartijento Funzione

accesso ai ruoli del Pubblicd ex art. 34bis del
personale tecnico- D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.
amministrativa ei

D.P.R, n.487/94 e s. m. e|Mqabilitalinteruniversitaria
i di cui aiwigenti
D.Lgs. 30.03.2001, n. CCLCC.NWN.LL. per i

Reclutamento di personale 165es. m. e i. personale tecnico-

, P D.Lgs.215/2001 amminisgrativo del
dall'esterno comprese le ; .
categorie riservatarie ex D.Lgs.236/2003 compartd Universita con

g L. n. 68/99 eventuale trasferimento |U.P.T.A
D.Lgs. n. 215/2001, D.Lgs. 9 p
n. 236/2003, L. n. 68/99 e L. n. 407/98 entro 90 gg. dall'assenso

! C.C.N.L. Comparto del|'Unividi provenienza
L.407/98 ; e
Universita vigente;
Legge Finanziaria; In taso di riscontro
Programmmazicne del negativo|o parziale delle

fabbisogno del persanale;|suindicate mobilita,
Delibera del Consiglio di lemanazigne del bando di
amministrazione e del congorse:entro 9¢ gg. dal
Senato Accademico, riscpntrognegativo o
parziale del Cipartimento
deilp fundione pubblica

In qualsigsi momento

della progedura

congorsudle can Decreto
. Direttoriale

Esclusione da procedure ‘

selettive interne Bando di concerse o di A N .
. - ) Previa comunicazione di  (U.P.T.A
{progr.orizz. e verticalf) ed|selezione ) ] :
esterne avvip del procedimento di
« |escliyisiong ex L. 241/90 e
s.m.j. solg laddove la
stessa non discenda da
pres Jppoiti oggettivi
Nomjna enttro il giorno
Nomina Commissioni art. 53 D.Lgs. 165/G1 e |primg delia prima prova
esaminatrici di procedure |succ, m. ed i. previa richiesta di
o . - U.P.T.A
concorsuali interne ed Regolamenti d’Atenco autofgizzazjone al
esterne vigenti in materia conferimesto dell'incarico

per il perspnale esterno

Provvedimenti di
liquidazione compensi alle

Commissioni Esaminatrici Entro 90 gg. dal
{progressioni ricevimente degli atti dalla|U.P.T.A
orizzontale/verticale; Commissione
cancorsi interni; attivita di
vigilanza)
aliegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabelia B




e ~ Allegato 1-

ufficio Person'alé Docen{e
_ Ufficio personale Tecnico

ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il

uUfficio Relazioni sindacali

ufficio Eormazione

Mobilita interuniversitaria

per com pensazione
per

per
am

Mobilita
intercompartimentale con

relativo inquadramento &
determinazione del

trattamento economico
spettante

Instauraziong det rapporto
di tavoro subordinato a
seguito di vincita di
concorsi pubblici

D.

6

Assunzioni annuali degli
operal agricoli stagionali

al'legato_Fm__tabeIIa_responsabili__e_te

C.C.N.L. Comparto
Universita; D.Las
165/2001 e succ. mod.e

c3e succ.m.e..

art.
art. 1
81/2006
Circolari INPS N. 88 de
11/07/2006 € n. 100 del |P
22/09/2006 Legge n.
38/80

artt. 9bis e oter legge |n. |C

D.Lgs. 152/ 1997
D.Lgs. 181/2000-+Legge

Universita degli Studi

Tabella B - Ripartizio

e Ricercatori (UPDR)
Amministrativo (UH

Personale {UASP]
Trattamento Acgess

e
bi

D.Lgs. N.
c. 7 Legge n.

=

08/1996

Circolari INPS N. 88 del
11/07/2006 e 0. 80 del
27/04/2007

Legge 27/12/2006
(Legge finanziaria 24007}
Circolare Ministero del
Lavoro ¢ della previdenza

sociale 04/01/2007
CCNL operai agricoli
florovivaisti
CC.PR.LL. Avellino,
Caserta, Napoli e salerno
Accordo aziendale
Cda autorizzazione
all'assunzione

D.L. 112/08 conv.in Leg
art. 39 e 40 Decretd Min

[v]

mins

TA)

di Napoli Federico i

ne Risorse Umane ..

vio (URSTA)

inteq.; art. 4 del
Regolamente di Atenec UpTA
I'accesso al ruoli del
sonale tecnico
ministrativo
Nel; rispetto della
art. 1, c.47, L.311/2004 |p¥ rammazione UPT.A
(Legge Finanziaria 2005) leffgttuata in sede di et
pildncio di previsicneg
Nel rispetto della
L.vo 165/2001 art. 2 pri grammazione U.pT.A.

ettuata in sede di
ancio di previsione

evio invio on-line della
nuncia Aziendale alle
di INPS {Piana ettaro-
lturale) @ seguito
quisizione dati tecnici
atrimoniali forniti dalle
rutture campetenti

ssunzioni secondo le
dicaziani stagionall
ornite dal singoli
esponsabili di struttura
a nel contestuale
ispetto che nell'arca di 12
esi dall'assunzione non
siano superate e 179
giornate lavorative

Uu.P.T.A.

Tenuta del registro
d'impresa con le modalitd
e nei termini di legge, da
rivedere i sensi degll
artt.39 e 40 della Legge &
agosta 2008 n.133

Tdbella B

3183
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Allegato 1 - Tabella B - Ripart zionge Risorse Umé_ne___ R |

ocente e Ricercatori (UPDR)
jco Amministrativo (UPTA)

3183

Ufficio Personale D
Ufficio Personale Tecn
ufficio pensioni
Ufficio Affari Spec
Ufficio Relazioni Sin
Ufficio Formazione

jali per il personale {UASP)
dacali e Trattamento Accessofi

art. 6 D. Lgs. N. Entrd il mese sUCCessivo
375/1983 al trifnestre solare di
Circotare INPS 1. 153 del riferimento

Dichiarazione trimestrale,

alle sedi INPS, mediante
comunicazioni on line delia 27/09/2002
mangdopera agricola art. 1 c. 6 tegge n.
occupata (DMAG), ai fini 8172006 uU.P.T.A
del calcolo dei contributi, Circalari INPS n. 88 del
previa comunicazione dei 11/07/2006 e n. 115 del
dati salariali da parte 19/10/2006
dell'ufficio stipendi
.

D.Lgs.lBl/ZOUO; Legge
a |27/12/2006 n. 296
{Legge Finanziaria 2007
del lcommi da 1180 a 11B5;
D.1. 30/10/2007

Comunicazione on line al
Ministero del Lavoro, dell
Salute e delie politiche
sociali di instaurazione
rapporto di lavoro

fo il giorno precedente UP.T.A.
ento

.

B

Mohilita interna personale
Amministrazione Centrale
e strutture autonome @ tra

differenti Poli

U.P.T.A.

Art. 66 dello Statuto; ant.
3103 del codice civile

Riassetto organizzativo di
uffici/ripartizioni/amm.

centrale e nomina relativi
responsabili

Art. 66 dello Statuto

.

art.18 CCNL 9,8,2000;
D.lgs. 61/2000; D.lgs.
100/2001; art. 1, com
2 CCNL 28.3.2006; .l
112/08 convertito in
Legge 133 de! 06/08/
art. 73

scontro istanza con
rovvedimento di
ccoglimento O rigetto
ntro gg. 30 dal
cevimento della
acumentazione da parte
ell'v.P.T.A.

Trasformazicne del
rapporto di javero da
tempo pieno a tempo
parziale © viceversa, per
tutto il personale TA
compreso il personale
facente parte del
contingente dellAzienda
Ospedaliera Universitaria

U.P.T.A,

Iy
art. 70 del D.Lgs. 164
e succ. mod.e int.;
Circolare 26 aprile 2006
n. 2 Presidenza del
Cansiglio dei Ministri|-
pipartimento Funzione
Pubblica ’

Comando stracranario in 14 p o M./ALt Entro i te.rmml indicati
uscita ptesso strutture . nelle ordinanze
. . extracrdinem A oy
commissara ommigsarial

L. 539/50; art.50 def

CCNL 27.01.2Q05; art.1,
comma 2, CCNL

pccoglimento © diniego
entro gg. 60 dal

yicevimento dell'istanza da U.P.TA.
parte dell'V.P.T.A.

Cornando in uscita e in
entrata

D'Ufficio entro g4d. 60 dal

Attribuzione aumento
R.1.A. a seguite
riconoscimento causa di
sarvizio fino al 31.12,2008

allegato__ﬂ‘lﬁ_tabe'.la_

responsabilipe_termini

28,3.2006; R.D. 1290722
abrogato dal 01/01/2009
ex D.L 112/08 convertito
in Legge n. 133 del
06/06/2008 art. 70

ricevimento della
docusnentazione relativa
alla causa di servizio da
parte dell’Ufficio Pensioni

pag. 10di 26
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 Allegatolr Tabelta B - Ripartizion | Risorse Umane o

Uff'ic"io Persdhéié ‘Docente e Ricércatori (UPDR) 3 1 8 3
ufficio personale Tecnico Amministrativo (UPTA)
ufficio pensioni
ufficio Affari speciali per il personale (UASP)

uUfficio Relazioni sindacali @ Trattamento Acce
uUfficio Formazione

SSOH0 (URSTA)

dat ricevimenta
dell'iptanza

art. 16 L. 808/1977; p'Ufficio in concomitanza
art.18, 1 comma, CONL || gend indizione di
13.5.2003 o _—

pro ressionl verticall

i
categoria di
U.p.T.A.

inquadramento del
dipendente, ai soli fini

.34 comma 5 CCNL 0-b% e “°r§c‘ - €

2000; art.1, comma 2 verbate da parte dela

! S Cornmissione Medica di u.p.T.A
yedfica attestante

Mobilita a seguito di
Inidoneita alie mansioni

amento in

rvincita di 1oy, 17, comma 11, Enkro la data di
CCNL 5.8.2000; art. 19 aspunzione presso a
ammi poilte Nc.6 D.LGS 165/01 stessa o altra U.pT A
Qvvero per passaqgio di Amministrazione
ruglo presse la stessa
amministrazione

yariazione nella procedura
informatica di gestione per

dell‘Amm.Centrale e
Strutture Autonome non
afferenti ad ajcun Polo dei
dati anagrafici del
dipendente: modifica
codice fiscale, domicilic €
residenza, inserimento
titolo di studic.

Fon redazione del decreto
Hirettoriale laddove u.PT.A

Fntro 30 99. dall'istanza, ‘
I

previsto. |
i

Gestione del fascicolo
personaie del dipendente

| —

L. 335/95; L. 449/97;
art.37, comma 1, lgtt.c),
art.38 comma 3 & art.39
comma 1 del CCNL
9.8.2000; art.1, cqmma ]
2 CCNL 28,3.2006] Legge provvedimento di ]
Finanziaria 247/2007; rispluzione entro 30 84.  |y.p.T.A g
C.C.N.L. Area VII getta | |dal ricevimento R
Dirigenza deltUniy ersitd dellistanza i
del 05.03.2008; fecretp |
1nt. del 21.01.08; c.e.n.l ]
del ruplo ad esau mento

|

D.P.R. 748/72

Risoluzione rapporto di
lavoro per dimissioni

al|egato_n1_tabel%a_responsabi\i_edtermini Tabella B pag. 11 di 28
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Allegato 1 - Tabella B - Ripartiziong Risorse Umane

Ufficio Perscnale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA)

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Ufficio Relazioni Sindacali ¢ Trattamento Accessorip (URSTA)

Ufficio Formazione

Risoluzione del rapparto di
lavoro per decesso -
inabilita - inidoneita con
cerresponsione
dell'indennita sostitutiva
del preavviso

art.34 comma 4, art.37,
comma 1, fett.c}, art.38
comma 3, art.39 comma
t del CCNL 9.8.2000;
art.1, comma 2 CCNL
28.3.2006; L. 335/95;
D.M. 187/97; art.5 legge
n.300/1970; art.15 DPR
n. 461 det 29.10.2001;
C.C.N.L. Area VII della
Dirigenza dell'Universita
del 05.03.2008; Decreto
del Ministero
dell'Economia e delle
Finanze del 12/02/2004

Pravvedlmento di
risgluziohe del rapporto
con decdrrenza:
- in casq di decessao, dal
giorno syccessivo
all'eventp;
- in casojdi
inabilitagnidoneita, dal
iofno syccessive
all'acquidizione della
dogumentazione, salvo
eventualj chiarimenti alla
C.M.V.

U.P.T.A.

Provvedimento di
autorizzazigne alla
corresponsione delle
eventuali spettanze del de
cuius agli eventuali
beneficiari ¢/n pradi

disposizioni del codice
civile; art, 14 del D.P,R,
1079/70; art. 21, c.2
D.P.R, 445/2000

Entro 6 mest
dalllacquigizione della
documentazione fornita
dall Ufﬁcip stipendi e dagli
intefessaf

U.P.T.A.

Risgluzione de! rapporto di
lavorg per raggiunti limiti
di eta

D.P.R. 29/12/73 n. 1092;
art. 4. Legge 8/8/1995 n.
335; art. 37 del C.C.N.L.
¢9/08/2000; art. 1,
caomma 2 del CCNL
28.3.2006;Legge
247/2007; C.C.N.L. Area
VII della Dirigenza
dell'Universita del
05.03.2008

Provivedimento di

risoluziong del rapporto
entro 4 msi dalla data
delly risolyizione stessa

U.P.T.A.

Mantenimento in servizio
oltre i limiti di eta (65/67
anni)

D.Lgs. 503/92; artt. 37,
38 e 39 del CCNL
9.8.2000; art.50, comma
1, lett.e) del CCNL
27.1.2005; art.1, comma
2 CCNL 28.3.2006; Legge
247/2007; C.C.N.L. Area
VII della Dirigenza
deli'Universita del
05.03.2008; D.L. 112/08
convertito in Legge 133
del 06/08/08, art. 72

Termfni da: definire in
applicazione dell'iter da
adottpre ex D.L. 112/08
convertito |n Legge 133
del 06/08/98

U.P.T.A,

Comunicazione on line al
Ministero del Lavoro, della
Salute e delle Politiche
Sociali di cessazione e
trasformazione del
rapporto di lavoro

D.Lgs.181/2000; Legge
27/12/2006 n. 296
(Legge Finanziaria 2007),
commi da 1180 a 1185;
D.1. 30/10/2007

Entro S giogni dalla data
dell'evento

U.P.T.A.

aflegato_n1_tabella_responsabili_e_termini

Tabella B
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Allegato 1 - Ta_bqlla B - Ripartiziong Rirsorsg_u_p_'n_a'__ne

Uffi'i:'ié‘Personale Docente e Ricercatori ( UPbF!)
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA)

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorjo {URSTA)

Ufficio Formazione

. |[Attribuzicne al personale
tecnico-amministrativo,
dirigenti, cel e ruolo ad
esaurimento cessato o L .
. . - Entrata in vigore dei
4] )
trasfent_ : dei beneflm_ CC.CC.NNLLL. di
economici conseguenti a e
) : . . riferimento
rinnovi cantrattuali,
mediante redazione di una
scheda individuale
applicativa

C.C.N.Li{ relativo

Enltro i termini fissati dal UPTA.

Sospensione obbligatoria o|Legge 97/2001; art. 47
facoltativa dal servizio in  |C.C.N.L. 27/01/05

caso di procedimento Comparto Universita; Entro 60:gg.

penale o a chiusura dello  |artt. 36 e 37 del C.C.N.L. |dal ‘acquisizione della UBTA
stesso a seguito di Area VII della Dirigenza [doqumentazione dalle Tt
sentenza definitiva di defle Universita def autpritd eompetenti

condanna passata in d5/03/08

giudicato

Riammissione in servizio a |art..46e 47 C.C.N.L.
seguito di sospensione in |27/01/05 Comparta
casa di procedimento Universita

penale

Entro &0 jag.
dallfacquisizione deila
docimenfazione dalle
autorita Jompetenti, salvo
disposizigni di leggi
spegifichg

Rilascio dello stato
matricolare
all'’Amministrazione
richiedente, al dipendente
o ali’Ufficio Pensioni

60 dg. dalla richiesta
dell'ABmmine e del

Pengioni gntro i termini
indidati ngdlia richiesta

dipendentie/all'ufficio U.P.T.A.

Rilascio certificati di
Servizio

Per i| perspnale in servizio
0 cegsato pntro 30 giorni
dalla|datadi richiesta; per
il peronaI con rapporto
di {ayoro dutonomo entro

previg acqfiisizione
dall'Ufficioidi Ragioneria
deil’attestdzione di
effettive syolgimento della
prestaziond lavorativa

60 gg. dalla richiesta U.P.T.A.

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella B
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| . Allegato 1 - Tabella B - Ripartfzion Risorse Umane
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA}
Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Refazioni Sindacali e Trattamento Accessorlo (URSTA)
Ufficic Formazione

Entro 280 giorni dal !
cgmplefamento fase L
istruttogia comprensiva di i
eventudle corrispondenza ‘: i
cop I'LN.ALL e U.P.T.A, :

trasmisgione atti all'Ufficio !
di Ragioneria per i .
successivi adempimenti di :
competgnza o |

Infortuni Inail: istruttoria
relativa at dati contenuti
nei tabulati allegati alta
richiesta di rimborso Inail |D.M. 10/10/85
per prestazioni D.P.R. 1124/65
economiche erogate a
favore dei dipendenti di
questo Ateneo

Supporto amministrativo al I ‘:
Rettore e al D.A. nelfta
pracedura di valutazione
degli obiettivi assegnati
rispettivamente al
Direttore Amministrativo e
at Dirigenti per ciascun
anne di riferimento,

CdA 03/03/06 n. 38; CdA
n. 5del 22/01/02 e n. 19
del 01/12/04; CCNL Area
VII della Dirigenza
dell'Universita del

Entro 12imesi successivi
all'anno ¢ggetto di U.P.T.A.
vallitaziche

connessa alla 05/03/08 : i
corresponsione della |
retribuzione di risultato i j
|
i
:
8l
Assegnazione del ) ) ) ta proceQura di i
. Nota direttoriale di assegnazipne temporanea | !
personale A.Di.S,U. ) . \ |
temporaneamente ricognizione del alle struttiire dell'Ateneo
P personale in essere e si concludp nei termini U.P.T.A,

destinato a prestare
Servizio presso questo
Ateneo

realtiva disciplina prot.  |concordat] con il
n.042436 det 2.5.2006  |Responsalile del Servizio
Persanale A.D1.S.U.

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella B e 14 di 26

|




Universita degli Studi di Napoli Federico |

o . Allegato 1 - Tabelta B - Ripartiziong Risorse Umane
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA)
Ufficio Pensioni
Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e frattamento Accessorip (URSTA)
Ufficio Formazione

Assenza per malattia non
soggetta a decurtazione,
assenza per infortunio sul
lavoro e per malattia
dovuta a causa di servizio,
ferie, festivita soppresse,

riposa settimanale, artt, 28, 29, 30, 33, 34

permesso per (commi 8 lett. a e 14),

partecipazione a concorsl |35, 36 CCNL 9.8.00; 90 pg. dal ricevimento

ed esami, per lutto, per art, 9 CCNL 27.1.05; art, |dell’istanka trasmessa con
documentata grave 1, comma 2, CCNL i rigpiloghi mensili dagli
infermita, per nascita figli [28.3.06; artt. 20 (commi [USfiti e Rpartizioni per i UBTA
0 per gravi motivi 7iett. aeB), 21e 22 dipendenti afferenti
persenali o familiari, per |CCNL Area VII del altAmministrazione
matrimenio, riposo 5.3.08; art. 5, comma 5, [centrale ¢ dalle strutture
compensativo di d.lgs. n. 66/03; art. 14 |autenomg

prestazioni di lavoro d.tgs. n. 151/01; art, 79

straordinario, permessi per|d.Igs. n. 267/00
esami prenatali, permessi
per funzioni di
amministratore di enti
locali, permessi brevi, altre
assenze: verifica formale e
sostanziale dei presupposti

90 gl. da| ricevimento
delf’istanzp trasmessa con
i riepiloghf mensili dagli
Uffic| e Ripartizioni per |

. art. 34, comma 8, lett. b)|dipepdent| afferenti
Assenza per malattia con |0y "Coni g 8 00 art. 1, |all'Aminkstrazione

etribuzione rid :
r ) otta comma 2, CCNL 28.3.06; jcentiale ejdalle strutture
emanazigne del UPTA
) ) art. 20, comma 7 lett, b |autonome] 90 gg. dal
provvedimento di ) o
decurtazione stipendiale 1€ CCNL Area VII del  (ricevimentio dell'istanza
P 5.3.08 trasmessajdai Poli e

dall'Azienga Ospedaliera
Universitasia Federico II
per i dipendenti di
rispettiva gfferenza

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella B . 15 di 26
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Allegato 1 - Tabella B - Ripartiziong Risorse Umane

Ufficio Personale Docente e Ricercatori {UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA)

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessori# (URSTA)

Ufficio Formazione

Concessione ¢ diniego
deqgli ulteriori 18 mesi di
assenza per malattia non
retribuiti per tutto il
personale afferente
all'Ateneo

art. 34, comma 2, CCNL
9.8.00; art. 1, comma 2,
CCNL 28.3.06; art. 20,
comma 2, CCNL Area VII
del 5.3.08

Inoitro della
documehtazione alla
Commiskione Medica di
Verifica entro

10|6g.
della richiesta o dalla

dei Poli
Ospedal
FedericoiIl previa

pratica;
corjcessipne o diniego
(cop confeguente
risgluziofe del rapporto di
lavoro)
sucgessiqo all’acquisizione
del|verbgle della
Commissjone Medica di
Ver|fica

istiuzione della relativa UPTA

Assenza alla visita medico-
fiscale

art. 5, comma 14, L. n.
638/83

60 gg. daf ricevimento del
referto medico-fiscale per
il pgrsongle afferente
all’Amministrazione
cenfrale gd alle Strutture
autgnomd o dalla

dei Poli e dell’Azienda
Ospedaliefa Universitaria
Fedarico IfI, previa
istrugione|della relativa
pratica, per il personale di
rispgttiva afferenza

comunicatione da parte  (UPTA

Attribuzione ferie e
festivitd soppresse al
personale tecnico-
amministrativo, dirigente e
del ruclto ad esaurimento,
con esclusione del
persanale facente parte
del contingente dell'A.O.U.
Federico II

art. 28 CCNL 9.8.00; art,
1, comma 2, CCNL
28.3.06; art. 19 CCNL
Area VII del 5.3.08

Entrg tl 31 marzo di
Ciasaun amno tramite
diffusione di apposito
Ordine di $ervizio
indirizzatojagli Uffici ed

apposita circolare
indirigzata jalie strutture
autonome kd ai Poli, e,
limitatamefte al personale
diriggnte, di apposita
comuhicazipne individuale

alle Ripartizioni, di UPTA

Emanazione
provvedimento di
manetizzazione ferie per
tutte il personale afferente
all'Ateneo

art. 28, comma 15, CCNL
9.8.00; art. 1, comma 2,
CCNL 28.3.06; art. 19,
comma 13, CCNL Area

VII del 5.3.08

30 gg|. dal kicevimento

guantjficazfene somme
dell’Ufficio Btipendi

della pota gi UPTA

allegato_n1_tabella_responsabili_g_termini
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. _Allegato 1 - Tabella B - Riparti;
Ufficio Personale Docente e Ricercatori {UPDR])
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo {UPTA)

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Universita degli Studi gi Napoli Federico Il

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorip (URSTA)

Ufficioc Formazione

rionq Risorse Umane

Emanazione
provvedimento di recupero
S0mime a seguito di
mancato recuperc di
debito orari¢ per tutto il
personale afferente
alt'Ateneo

art. 33, comma 3, CCNL
9.8.00; art, 1, comma 2,
CCNL 28.3.06.

60(gg. dalla segnalazione
da|partg del Responsabile
defla strjttura di afferenza
o dalla gegnalazione dei
Poli e dgll‘Azienda
Qspedaljera Universitaria
Federicos 11 previa
istiuziong della relativa
pratica

UPTA

Creazione del profilo crario
ridotto conseguente alla
fruizione det riposi
giornalieri defta madre e
dei padre per i dipendenti
che afferiscono
all'Amministrazione
centrale ed alle strutture
autonome nan afferenti ad
alcun Polo

artt. 39, 40, 41 e 45
d.lgs. n. 151/01

Nello steksso giorna della
prepentafione dell'istanza
ail'll.P.TA. corredata del
vistio del Responsabile
dellg struttura di afferenza

UPTA

Congedo di maternita

artt. 16, 17, 19, 22, 26 e
27 d.gs. n. 151/01; art.
7, commi 2 e 3, CCNL
13.5.03; art. 1, comma
2, CCNL 28.3.06; art. 23,
commi 2 e 3, CCNL Area
VII del 5.3.08

60 g9g. dof ricevimento
dellistan3a

UPTA

Flessibilita del congedo di
maternita

art. 20 d.igs. n. 151/01

Trasmissigne della pratica
all'Ufficio bicurezza e
Protezionigtica entro il
giorno sudgcessivo alla
presentazione deli’istanza
da parte dkeifa dipendente
gestante gi fini della visita
da parte dpl Medico
Caompetente; concessione
o dinfego ¢gntro 10 gg.
dail'acquisjzione del
verbale daiparte
dell'J.P.T.A.

UPTA

allegato_n1_tabella_responsabili_g_termini

Tabella B
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. Allegato 1 - Tabella B - Ripal_-taziqn' Risorse Uhjqne -
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA)
Ufficio Pensioni
Ufficic Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessorfo (URSTA)
Ufficio Formazione

artt, 28, 2% e 31 d.Igs. n.
151/0%, art, 7, commi 2
e 3, CCNL 13.5.03; art. . .
Congedo di paternita 1, comma 2, CCNL Sgll?ig‘taﬁ'a”ce‘”me"t" UPTA ;
28.3.06; art, 23, commi i
2 e 3, CCNL Area VII de! &
5.3.08
;|
L
]
[ |
il
Ml
Hl
90|gg. dal ricevimento A |
artt. 32, 36 e 37 d.igs. n. |de|l'istabza trasmessa con b ;
151/01; art. 7, comma 4,{i riepiloghi mensili dagli =
Congedo parentale non CCNL 13.5.03; art. 1, Uffici e Ripartizioni per i UPTA [ w
soggetto a decurtazione comma 2, CCNL 28.3.06; (dipendefti afferenti | |
art. 23, comma 4, CCNL Jall'ammynistrazione o
Area VII del 5.3.08 centralee dalle strutture ‘I ;*
autonorme | I |
i
Hl
B
X ‘
|
i
|
‘5 1
90 gg. dq! ricevimento o ‘
delllistan}a trasmessa con o ‘
i riepiloghi mensili dagli i
UFfici e Ripartizioni per i ol i
congedo parentale con dipgndenti afferenti il
retribuzione ridotta o all'’Ammirfistrazione :
senza retribuzione: artt. 32, 34, 36 e 37 cenfrale ¢d alle strutture UPTA :
emanazione del d.lgs. n. 151/01. autgnomsq; S0 gg. dal ;
provvedimento di riceyimento dell'istanza }
decurtazione stipendiale trasimessd dai Poli e } ‘
dall'Azienyla Ospedaliera |
Univiersitaria Federico II
per i dipepdenti di 1
rispattiva pfferanza
ol

kg, 18 di 26
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Allegato 1 - Tabella 8 - Ripartifiong Risorse Umane

‘Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrative (UPTA)

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessor{o (URSTA}

Ufficio Formazione

Congedo per la malattia
del bambino non soggetto
a decurtazione stipendiale

artt, 47, comma 1, e 50
d.lgs. n. 151/01; art. 7,
camma 5, CCNL 13.5.03;
art. 1, comma 2, CCNL
28.3.06: art, 23, comma
5, CCNL Area VII del
5.3.08

D gg.idal ricevimento
Eli‘isthnza trasmessa con
i Fiepilgghi mensili dagli
frici & Ripartizioni per i
pendenti afferenti
IFAmMinistrazione

bntrale ed alle strukture

Congede per malattia del
bambino senza
retribuzione:
provvedimento di
decurtazione stipendiale

artt. 47, commi 1 e 2, 48
e 50d.lgs. n, 151/01

0 gg.jdal ricevimento
ell’isthnza trasmessa con:
i [riepilpghi mensili dagli
ffici d Ripartizioni per i
ipendenti afferenti
\i'Amininistrazione
entrale ed alle strutture
autondme; 90 gg. dal
ricevirhento deil'istanza
trasmdssa dai Poli e
dall'Azienda Ospedaliera
Universitaria Federico II
H
f

9
d
i
U
d
a
C
autondme
9
d
i
"
d
4
d

er i dipendenti di
spettfva afferenza

Tenuta e compilaziong del
Registro degh Infortuni di
tutte it personate docente
e ricercatore, tecnico-
amministrativo, studenti,
dottorandi, specializzandi,
tirocinanti, borsisti,
partecipanti a corsi i
formazicne, collaboratori
sulla base di contratti di
diritto privato o di repporti
temporanei comungue
denominati, anche
volontari, personale degli
Enti convenzionati,
pubblici e privati, che
svolge attivitd presso le
strutture dell'Universita
(procedimento
amministrativo da rivedere
in applicazione del D.Lgs.
n. 81/2008)

art, 4, comma 5, lett. 0},
d.lgs. N. 626/94

Annothzione nel giorno
stesso della
gomunicazione da parte
del Rasponsabile della
struttyra di afferenza o
dal Polo di afferenza del
lavoratore infortunato
per gli studenti da parte
gell'U:A.G.

allegato_mutabeIiaﬂresponsabil‘s_e_termini
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| Alegato - Tabella B - Ripartiziont Risorse Umane _ o :
Ufficio Personale Docente @ Ricercatori (UPDR) 3 1 8 3
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA)

Ufficio Pensioni
Utficio Affari Speciali per il personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accgssorjio (URSTA)

ufficio Formazione

Denuncia di infortunio del
personale T.A., Dirigenti
ruclo ad esaurimento
afferenti
alvAmministrazione
centrale e strutture

autonome non afferentl ad
Entroi2 gg. dal

alcun Polo &,
precisamente, tutto il . Ficavinento del certificato
personale tecnico- art. 53 DPR n. 1124/65 imedi¢o attestante una UPTA

progrjosi superiore a 3
giorn| compresa quello
dell’'evento

amministrative, nonché det
personale con rapporte di
tavaro autonomo la cui
procedura di valutazione
~ lcomparativa sia stata
Jcurata dall'U.P.T.A.
{procedimento

J P . .
amministrativa da rivedere
in applicazione del D.Lgs.
n. B1/2008)

Permessi per assistenza a
parenti ed affini con
handicap grave e permessi
per il lavoratore portatore art. 33, commi 3 e 6, L.

Autofizzazione o diniego
motifatoe entro 10 gg.

di handicap grave (peri n. 104/92 dall'gcquisiziane UPTA
dipendenti afferenti ’ dellktanza da parte
dell'YPTA

all'Amministrazione
centrale ed alle strutture
autonome)

permessi e congedi per .
assistenza al figh portatori Autdrizzazione o diniego
di handicap grave (peri artt, 33, comma 1, E 42, motivate entro 10 gg.
dipendentl afferenti commi i, 2e3,D.Llgs. n dall'pcquisizione UPTA
all'’Amministrazione 151701 deli’lstanza da parte
centrale ed alle strutture dell'UPTA
\ﬂonome)

. |
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. __ Allegato 1 - Tabella B - Ripartjziorje Risorse Umane | |
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR) : : ? 1 8 ?
Ufficio Personaie Tecnico Amministrativo (UATA) ‘ 1 .
UHficio Pensioni
Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accessonlio (URSTA)
Ufficio Formazione

Autorizzazione o diniego
motivafe entro 60 gg. dal
ricevimlento dell’istanza
previa istruttoria da parte
dell’'UPTA per il personale
afferente

all'am
cgntral
autonoine non afferenti ad
alcun Pglo; peri
art. 42, comma 5, D.Lgs. (dipenddnti afferenti ai Pali
n. 151/01; art, 3 c. 106 Je all'Azkenda Ospedaliera
L. m, 350/03; sentenze  |Univers|taria Federico II, |UPTA

Congedo per la cura del
figlio/fratello/coniuge
disabile grave per tutta il
persanale tecnico-

amministrativo e del ruolo Corte Costituzionale n. istruttodia e trasmissione
. 233/05 e n. 158/07 della pritica da parte
ad esaurimenta " v L
dell'Uffitic Personale

competgnte entro 20 gg.
da| riceyimento
dell'istanza e successiva
autorizzpziane o diniego
mgativatg da parte
dell'U.P.IT.A. entre 40 gg.
dal riceMimento deila
pratica da parte dei Poli e
dell'ACLA

Autorizzdzione o diniego
motivatolentro 30 gg. dal
ricavimepto dell’istanza
preyia isfruttoria da parte
delllUPTA per il personale
dell i i
cen
autq
alcy
dipg
e al
Uniy
istri
dells
delt’
com
dal nji
dell'istanzp e successiva
autefizzadione o diniego
motivato da parte
dell'l.P.T.a. entro 20 gg.
dal ricevindento defta
pratica dajparte dei Poli e
dell'a0U

Congedo per motivi di art. 23, comma 1, CCNL
famiglia e di studio per 27.1.05; art. 1, comma
tutto il personale tecnico- (2, CCNL 28.3.06; art, 24,
amministrativo, dirigente ¢{comma 1, CCNL Area VII
del ruclo ad esaurimento  |del 5.3.08

UPTA
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di N3dpoli Federica il

_ Allegato 1 - Tabella B'-V Ripartjziome Risorse Umane
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR)
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo (UPTA)
Ufficio Pensioni
Ufficio Affari Speciali per i! Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accassorfo (URSTA)

Ufficio Formazione

Autorizgazione o diniego
motivalo entro 30 gg. dal
ricevimgento deli’istanza
piievia struttoria da parte
dell'dPTA per il personale
del'Amninistrazione
centralg e delle strutture
aytonome non afferenti ad
altun Pglo; peri
dipendgnti afferenti ai Pali
e all'Azienda Ospedaliera
_Urwers ltarla Fede_ﬂcg 11, UPTA
istruttodia e trasmissione

Congeda per motivi di
servizio all'estero del

coniuge per tutto il art. 10 CCNL 27.1.05;

art. 1, comma 2, CCNL

personale tecnico- 28.3.06
amministrativa e del ruolo e della pratica da parte
ad esaurimento ) de]l'Uffigio Personale

competgnte entro 10 gg.
da| riceximento
dell'istafza e successiva
autorizzpzione ¢ diniego
mdtivatg da parte
dell'U.P.T.A. entro 20 gg.
dal ricevimento della
pratica da parte dei Poli e
del)'A0U

Autprizzgzione o diniego
motivatojentro 30 gg. dal
ricgvimefto dell'istanza
prevyia isfruttoria da parte
delllUPTA per il personale
delllAmministrazione
centrale ¢ delle strutture
autenomeg non afferenti ad
alcun Pole,;
A};p_ettatlva per dotForatq art. 9 CCNL 13.5.03; art, dlpepdgn i afferenti ai Poli
di ricerca o barsa di studio e all’Azienda Ospedaliera
) 1, comma 2, CCNL ) :

per tutto il personale Universit

: C ) 28.3.08; art. 24, comma . :
tecnico-amministrativo, istruttori

o 3, CCNL Area VII del j

dirigente ¢ del ruolo ad 5.3.08 dellg pratica da parte

esaurimento dell'Uffici
) competente entro 10 gg.

dal nicevi
dell'ilstanza & successiva
autorizzadione o diniego
motiyato da parte
dell'l).P.T.A. entro 20 gg.
dal rjcevirpento della
pratita dajparte dei Poli e
dell'AQU

UPTA
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o Allegato 1 - _Tébella B - Ripartizione! Risorse Uméne - o
Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPDR) '
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo {(UPTA) 3 1 8 3
Ufficio Pensioni
Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Accesgsorip (URSTA)
Ufficio Formazione

Autorizgazione o diniego
mativatp entro 10 gg. dal
ricevimegnto dell’istanza
previa igtruttoria da parte
defi'UPT] per il personale
dejl'Amininistrazione
centralg e delle strutture
autenorhe non afferenti ad
atqun Pgdlo; peri

Aspettativa per funzioni di dipendepti afferenti ai Poli
amministratore di enti e ali'Azibnda Ospedaliera

lacali per tutto il personale Universiaria Federico 1I,
tecnico-amministrativo, art. 81 d.gs. N. 267/00 istruttona e trasmissione UPTA
dirigente e del ruclo ad de|la pratica da parte
esaurimento dell'Uffigio Personale

competgnte entro 3 gg.
dal riceyimento
de|l'istahza e successiva
autorizzpzione a diniego
motivatd da parte
de|l'U.PJT.A. entro 7 gg.
da| riceyimento della
pratica ga parte dei Poli e
|de|l'AQU

30|gg. dalfa segnalazione
da|partd del Responsabile
della strpttura di afferenza
per il pe¥sonale afferente
alllammlnistrazione
centralejed alle strutture

Assenza ingiustificata per .
autonome non facenti

tu i rsa ico- .
tto_ll_pe _nale tecnico parte dijalcun Polo; entro |UPTA
amministrative e del ruolo L
: 30|gg. dal ricevimento
ad esaurimento S
della comunicazicne da

parte dej Poli e
dell’Azienda Ospedaliera
Unjversitaria Federico I1
pravia idtruzione della
refativa pratica

Permessi straordinari per il |
diritto allo studio per il |
personale tecnico- art. 32, comma 4, CCNL ]

amministrativo a tempo 9.8.00; art. 11 CCNL Enfro il 15mo giorno
indeterminato con 13.5.03; art. 1, comma [sudcessivo alla UPTA
esclusione del personale |2, CCNL 28.3.08; pubblicagione della

T {facente parte del Regolamento di Atenec  [graduatdria

contingente dell'Azienda |vigente in materia
Ospedaliera Universitaria
Federico II

I
a
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alleg

N _Allegato 1 - Tabella B -
ufficio personale Docente & Ricercatori
uUfficio Personale Tecnico Am

uUfficio pensioni

ufficio Affari speciali per i
ufficio Relazioni sindacal

uUfficio Formazione

Distacco sindacale per
tutto il personale tecnico-
amministrativo, dirigente e

del ruolo ad esaurimento

aspettativa sindacale per
tutto il personale tecnico-
amministrativo, dirigente €
del ruoto ad esaurimento

disabili

T e
Prospetto informativo del

Universita desii studi (di Napoli Federico Il

ie Tra

CCNQ 7.8.98; art. 17
CCNL 13.5.03; art. 11
CCNL 27.1.05; art, 1,
comma 2, CCNL 28.3.06

CCNQ 7.8.98; art. 17
CCNL 13.5.03; art. 11
CCNL 27.1.05; art, 1,
comma 2, CCNL 28.3.06

ato_n1_tabelIa_responsabili_e_termini

| Personale {UASP)

R‘;partizion Risorse U'mra[\e____
(UPDR)
ministrativo {UPTA)

ttamento AcCCpsso Fio (URSTA)

b

.
art, @, comma 6, L. M
68/99

Tab

autotizzazione © diniego
motiyato entro 30 gg. dal
ricevimento dell'istanza
prev|a istruttoria da parte
delWDPTA per il personale
deII'Amministrazione
centrale € delle strutture
autgnome non afferenti ad
aicuhn Pola; per i
dipgndenti afterenti ai Poli
e all'Azienda Ospedaliera
Uniyersitaria Federico 11,
istrgttoria e trasmissione
dellp pratica da parte
delFUfficio personaie
corhpetente entro 10 g9.
daltricevimento
dell'istanza € successiva
auforizzazione @ diniego
mdtivato da parte
del'u.P.T.A. entro 20 gg.
dal ricevimento della

pratica da parte dei Poli €
de]i' AOU

]

Agtorizzazione O diniego
mptivato entro 30 99- dal
rigevimente deliistanza
plevia istruttoria da parte
delIl'UPTA per il personale
d ell‘Amministrazione
centrale e delle strutture
autanome non afferenti ad
alcun Polo; per i
dipendenti afferenti ai Poli
o ali'Azienda Ospedaliera
Universitaria Federico I1,
istruttoria e trasmissione
della pratica da parte
dell'Ufficio personale
gompetente entro 10 gg.
dal ricevimento
Hellistanza & SUCCesSiva
hutorizzazione © diniego
motivato da parte

deil'l P.T.A. entro 20 gg.
al ricevimento della
pratica da parte dei Poli &
dell’ADYU

|
Entro i1 31 gennaio di ogni

anno

ella B

3183
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Allegato 1 - Tabella B - Ripa

Universita degli Stud

Ufficio Personale Docente e Ricercatori (UPD
Ufficio Personale Tecnico Amministrativo {U

ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per it Persanale {UASP
Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Acc

uUfficio Formazione

di Napoli Federico i

}
TA)

)
essdrio {URSTA)

izione Risorse Umane

Creazione e cambio ciclo
lavorativo per i dipendenti
che afferiscono
all’Amministrazione
centrale, alle strutture
autonome ed ai Poli

Entre 7 giorni dal
ricedimento dell'istanza

Rilascio tesserino
marcatempo

Nel giorno stesso della

tecnjl

richibsta, salvo problemi UPTA

Pracedure di valutazione
camparativa per il

collaboraziene coordinata

professicnale, prestazione
occasionale emanate
dall'Amministrazione
Centrale per ‘e Strutture
non afferenti ai Poll e non
dotate di propria
autonomia di bilancio
ovvera nelle ipotesi di
progetti di ricerca gestiti
dall'aAmministrazicne
Centrale

Stipula contratti di
callaborazione coordinata
e continuativa e di
prestazione occasionale
per I'amministrazione

non afferenti ai Poli € non
dotate di propria
autonomia di bilancio
gvvero nell'ipotesi di
progetti di ricerca gestiti
dall'Amministrazione
Centrale

conferimento di incarichi di

e continuativa, consulenza D.Lgs.165/2001 e

Centrale € per le Strutture Regotamento di Atened di

art.7, comma &

succ.mod. e int. e
relativo Regolamento di
Ateneo di conferimento
incarichi di iavoro
autonomao;
delibera C.d.A, di
autorizzazione all'avvio
della prestazione da
commissionare

artt.2222 e seqg. C.C. -

conferimento incarichi d
layorg autonomo

Emanazione D.R. di
indifione deila selezione
entrb un termine congruo
che frispetti i termini piu
gengrali del progetto sul
quale si innesta il
confratto di lavore
autgnomo;

- ndmina con D.R, della
Commissione Esaminatrice
entfo it giorno prima della
valjtazione comparativa
deiicandidati;

- efnanazione D.R, di

pr
esdusione dei candidatt in
cgr)i momento della
procedura;

- efnanazione D.R. di
apgprovazione atti entro 20
gg4 dalla consegna degli
att| da parte della
colhmissione e comunque
enfro un termine congruc
che rispetti i termini pici
geperali del progetto sul
quple si innesta il
coptratto di lavoro
autonoma.

Erttro un termine congruo
dalla data di appravazione
atti della procedura, che
rigpetti | termini pit
ganerali del progetto sul
quale si innesta il
cdntratto di lavero
avtonomo nonché la
dgrata del contratto come
indicata nell'avviso

vedimento di UPTA

aIlegato_n1_Ptabella_responsabili_e_termini Tabella B
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N Allegato 1 - Tabella B - Ripart
Ufficio Personale Docente e Ricercatori {UPD
Ufficio Perscnale Tecnico Amministrativo {UR

Ufficio Pensioni

Ufficio Affari Speciali per il Personale (UASP)

Universita degli Stud

i di Napoli Federico Il

izione Risorse 'U_r_ljl_a__l_l'_i_e ;
R)
TA)

Ufficio Relazioni Sindacali e Trattamento Acceéssotio {URSTA)

Ufficio Formazione

Provvedimento
liguidazione compensi
commissione esaminatrice
€0.Co.Co,

T T O m

ntro 40 giorni daita
pnsedna degli atti da
arte della commissione
tamingatrice

UPTA

on line al Min.del Lavoro
della Salute e delle
Politiche Sociali (co.co.co
per 'Amministrazione
Centrale e per le Strutture
non afferenti ai Poli e non
dotate di propria
autonomia di
bilancio)ovvero nell'ipotesi

dall'Amministrazione
Centrale

Comunicazionj obbligatorie

di progetti @i ricerca gestiti

artt. 1180 e segg.
L.296/06 (L.Finanziaria
2007)

i'ip

Emtro iligiorno precedente

-entro & giorni dal
verificarsi di qualsiasi
evento di modifica dei

termini del contratto UPTA
{mancato inizio,
rispluzigne anticipata,
etg.

izio gell'attivita;

)

Tenuta e compilazione del
libro matricola dei
collaboratori coordinati e
continuativi di tutta
I'Universita (procedimento
amministrativo da rivedere

DPR n.1124/1965 art.20 -
L.133/2008 artt.39-4D

ang
col
pre
del

Annotazlone dei dati

grafigi dei
aborgtori, defl'importo

visto idal contratto, UPTA
a dath di inizio e fine

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini

in applicazione degli artt.
39 e 40 della Legge 6 del|rappdrto
agoste 2008 n.133)

Tabeila B
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Allegato 1 - Tabella C - VREp_arti_z_ione

"= Utticio Affari Generali
< Sezione Disabilita

Universita degli Studi |di Nap

= Ufficio Procedure Elettorali e Collaborazioni Studentpsche

= Ufficio Protocollo e Archivio
= Ufficio Statuto, Regolamenti e Organi Universit

ari

joli Federico il

Affari Generali._ '_ ,

Assegnazione degli cbiettivi ai
responsabili delle Strutture
afferentt aifa Ripartizione

PR FEY LA

Capa
Ripartizione

Costituzigne di Centn

costituiti ed altre forme
associative di dintto privato

Regolamento di Atenea  Jdr agles

ong

Interuniversitar: @ Consorzi ed |Statuto 120 g;farm _daila Ufficie Affan
altre Forme associative di Regolamento di Ateneo pm]’.r_’ht? 4 1zenerali
diritto privato cosgftuzione

Adesione a Centri

Interuniversitari & Consarzi gid |Statuto 90 dg. dalla proposta  |Ufficio Affari

Generali

Accettazions d contributi o
nicerca erngati da enti pubbhio
o privati

Regolamento i Atenen 60 gg. dalla propasta

Ufficio Affari
Generali

Accettazione di contribut! da
Enti pubblici o privati per il
finanziamento di posti per
ricercatore, professors
associato e professore
orcinario

) tad
Regolamenta di Ateneo

cati ngl

Regplamenta

Ufficio Affari
Genperali

Stiputa di Protocolli di intesa,
Accordi Quadro,Convenzioni
di collaborazione didaltica, di
consulenza e di ricarca con
con Enti Pubblici /o Privat,

Statuto 40
Regolamenta di Ateneo

dy. daik proposta

Ufficio Affari
Generali

Stiputa conveanzione per
attivaziong posti aggiuntivi per
scuole di Speciatizzazione di
tipalogia e durata conforme
alle normative CE

nel {
D.igs 65/99 per
S
Spe

Indigati anpualmaente

ando i concorso
‘ammifssione alle
e di
ializzdeione

Ufficio Affari
Gerierali

Stipula contratti e convenzioni
*oer conto terzi”

Regolamento di Atengo {90 9

q. daiF proposta

Utficio Affari
Generall

Stipula di convenzioni per
utifizzo di strutture didattiche
integrative

50 g

D.P.R. 382780 art. 27
delig

1. daifp proposta
Facolta

Ufficio Affari
Generafi

Convenzioni per lattivazione di
corsi di studio con altri Atenei
Italiani o Stranieri

art. 3 comima 19 DM, 90
270/2004 g

Q. dalla proposta

Utficio Affari
Generalt

Accettazione (i donazioni e
contriputi

Regolamento per
I'"Amministrazione, 1a 60 @
finanza ¢ fa contabiliti ¢
dell’Aleneo

B.dalld proposta

Ufficio Affari
Generall

Istituzione Prei di Laures e di
Stucho

Statuto di Ar=neo 60 g

o dalla proposta,

Ufficio Affar
Generalt

Procedimento per
conferimento Laurea ad
Honorem

15g

Q2/33 art. 2
RoD.L392/33 art. 169 (o)

). daila delibera

del Qonsigllo di Facolta

bsa autorizzaziong

minigterialg)

Ufficio Affari
Generali

Erogazione a docernti ¢
ricercaton defl Ateneo di
contributi per organizzazicne
di convegni, congrasst @
similari

Regolamento di Ateneo

Indicpti nel
Regolameangn

Ufficia Affari
Generali

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini

TabellL C
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Alle_g_atp 1 - Tabella C - Ripartizione

"= Ufficio Affari Generali
= Sezione Disabilita

= Ufficio Procedure Elettorali e Collaborazioni Sty

Universita degli Studi

= Ufficio Protocollo e Archivio

< fficio Statuto, Regolamenti e Organi Universitari

di Nap

Affayi Generali

dentpsche

oti Federico !l

Ripartiziona fondi per attivita
culturali e sociali degli stucdenti

Regolamento di Atenco

In<h
nel

kati arfnualmente
pandoidi concarso

Ufficio Affari
Generali

Reyclamento per
ramministrazione, fa

dell

60 ¢g. dall'acquisizione

3 docufnentazione

Lifficio Affari

Autorizzaziong alle spese ) I - :
© = spe finanza e la contabilitd i Generali
completa
Ateneo
Costituzione i spin Off . fmento di Atenan Inclipati ng Ufficia Affan
accademici o universitari REGOIAMEnTe dE ABDEE | Regplameqto Generali

Gestione delie Polizze
assicurative

compe predisto nei
cortratti aksicurativi

UFficio Affari
Generali

Costituzione, modificazione o
fustone di Dipartimanti, di
Centri di Ateneo e Centri
Interdipartimentah di Ricerca o
di Servizl

artt. 21, 24, 30 & 31dello
Statuto; DR, n.3173 del
173.10.1998; D.R. 3181
det 20.09.189¢; D.R,
5060 del 19.12.1957;
DR, 5269 dei 14,10,1996,

g

Ufficio Statuto

Afferenze di docenti @
negrcdtort a Dipartimenti e
trasferimenti da un
Dipartimenrto ad un altro

art. 24 delln Statuto;
OR. 13173 del
13.10.1598

30 gg. dalfparere

Ufficto Statuto

Homina Direttori di
Dipartimento, Presidanti ¢
Direttori dei Centri di Atenen e
dai Centri Interdipartirentali

art, 27 deflo Statute;
reqgalamenti istitutivi dei
singoli Centri

LIfficio Statuto

Nomina Presidenti di Polo,
Presidi di Facoita, Presidenti di
Corso i studio

artt. 46, 50 e 61 delio
Statuto

Lfficio Statuto

Approvazione di modifiche i
Statuto

art. 16 della Legge
168/89; art. 71 detlo
Statuto

com
tras

delf'gryanal

deliirgan
competante

30 gp. dallp ricezione
degl| atti deli'elezione
30 gy. dallp ticezione
deqgli atti dgil'elezione
104 ga. dalla propesta

petetnle fino alla
Tissione al MIUR

Ufficio Statulo

Modifiche del Regolamento
didattico di Ateneo.
istituzione, attivazione e

L.n. 34171990 e s.m.i,;
art. 17, cormnmi 95 & 85,
della L, n, 1271997 &

160

dell'grgano
comgetetnie fino alla

pg. dafla proposta

modifica delle  strutture ] S A
ditattiche e dei corsi di s (WM. 27072004, [trasmissione al MIUR
o= e H

Lfficio Statuto

Istituzicne e madifiche Jdet
Corsi di Perfezionamento

Regolamenta didattico di
Ataneo; D.R.n. 2551 del
6,7.2006.

150

gg. Jalls proposta

Ufficio Statuto

Istituzione e modifiche dei
Corsi di Master

Statiko, Regolamento|

didattico di Ateneo, DR,

n. 3703 del 18.10.2006

dg. dalla proposta

Ufficic Statuto

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini
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W

Sezione Disabilita

4

§

Universita degli Studi|di Nagoli Federico ||

<= Ufficio Protocollo e Archivio
= Ufficio Statuto, Regolamenti e Qrgani Universitari

N _ Allegato 1 - Tabella C - Ripartiziong Affaki Generali
Ufficio Affari Generali

Ufficio Procedure Elettorali e Coliaborazioni Studentpsche

Predisposizione dei decreto
rettarale di emanaziona dei
Regolamenti

art. 6 deila L, 16871980;
art. 75 delio Statuto

15 gg. dalfacquisizione
deild delibgra del
competentp organc
collegiale

Ufficio Statuto

Predispesizione del decreto
rettorale di nomina dei
componenti deghi organi
collegiall di Ateneo

DO, RR. n, 2111 del
18.6.2002, n. 2112 del
18.6,2002, n. 5101 dei
30.12.2005, n. 4984 del
28.12.2006, n. 75
dell'8.1.2007, n. 403 del
7.2.2007, 0. 2788 def
18.9.2007.

4% gg. dalllecquisizione
della|dacumentazione
completa

Ufficio Stafiito

Autorizzazione alle spase

Regolamenta di Ateneo
ger lamministrazione, fa
finanza ¢ la contabilita.

50 gq. dall'peguisizione
deila dncm';rentazione
compiata

Sezione
Disabilita

Affidamento incarichi di:

e continuartiva;

a) di collaborazione coordinata

b} di consulenza professionale;
<) di prestazione occasianale.

Regolamenta di Atenen
per l'affidamento di
tncarichi di lavore
autonornn

40 gg. datldcquisizione
delld focurdentazions
complata

Sezione
Disabilita

Predisposizione, approvaziones
& stipula convenzioni con Enti

Regolamento di Atenec
per I'amministrazione, ia
finanza e la contahility.

60 gy| dali*dcquisizione
delia gocumentazionse
completa

Serione
Disatilita

Approvazione certificato di
collauda o certificato o
ragolare esecuzions

Regolamento di Ateneo
per Vamministrazione, la
finanza e !a contabilita

Come|rda Repolarmento
di Ateneo

Sezione
Disabilita

Erogazione servizio di
supporte a studentt con
disabilita

Legge 17/9% -
Integrazione ¢ modifica
della legge-quadro 5
febbrain 1992, n. 104,
per assistenza,
Fintegrazione sociale e i
diritti delle persone
handicappate,

DLgs. n, 196/2003 -
Cudice in materia di
protezione dei cati
personali.

45 gg.|dall’ agquisizione
della dpcuindntaziona
complgta

Sezione
Disabilita

Conferimeinto incarichi o
colfaborazione Part Time a
studenti

Legge 390/91
art. 13

180 gg| dalla
emanazione del bando

Ufficio
Procedure
Efettorali
Collabarazioni
Studentesche

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini
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e Universita degli Studildi Napoli Federico I

Aliegato 1 - Tabella D - Ripartizione Edilizia, Contratti e Patrimo

Direzione Ripartizione

Area Edilizia e Manutentiva ‘ 3 1 8 3
Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegneria Ci Pile e di Architettura
Ufficio Tecnico per i Servizi di IngegneriE stfutturale
Ufficio Tecnico per i Servizi di Manutenzjone
Area Impiantistica
Ufficio Tecnico Impianti Elettrici
Ufficio Tecnico Impianti Meccanici

= Ufficio Sicurezza e Protezionistica
Ufficio Patrimonio

Ufficio Contratti

Ufficio Economato

i

9 9

|
Assegnazione degii obiettivi ai
responsabili delle Strutture CCNL ok R AR AR Capo Rip ne
afferenti alla Ripartizione
L. 55/80 art. 1 sulce.
modi%’g _ 8 e suc 30 giorni Il Capo R zione, con
’ propric p dimento,
L 166/2002 art. 7 (per '”r‘;':;‘é?; é?f;:gﬂ |
Rilascio autarizzazione al subappalti di importo proce )
; h o refativo nsabile
subappalto inferiore al 2% dell'intera 15 giorni (t . che & co nte al
opera o a Euro 100.400) | |12 919" (termine |CNE &
dimezzato) rilascio
dell'auto ione al
subappal
45 giorni dalla data gjﬁ?(ﬂ ':?: or
Consegna del lavori D.P.R. 554/99 art. 19 di approvazione del |_ ) per
contratto singolo p imento di
lavori)
Ufficio di ione
Sospensione dei lavori D.P.R. 554/99 art. 133 immediata igvorl (in .ato per
singclo p imento di
tavori)
Ufficio di ione
Ripresa lavori D.P.R. 554/99 art. 183 immediata Igvorl (in .ato per
singolo p imento di
favori) !
Il Capo R zione, con
propric PEEM dimento,
indiviuda jascun
. procedim di laveri il
Proroga lavori art. 26 del Faputoiatc 30 g9. relativo insabile
Generale d'Appalto \
che & co nte ad
adottare
provvedi di -
proroga
allegato_n1__tabeIIa__responsabiIi_e_termini Tabella P pag. 1di6




Universita degli Studi di Napoli Federico |l

~ Allegato 1 - Tabella D - Ripartiziope Hdiizia, Contratti e Patrimo

Direzione Ripartizione
Area Edilizia e Manutentiva

Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegneria Cibi[e e di Architettura

Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegneria styutturale

Ufficio Tecnico per i Servizi di Manutenzjonsg

Area Impiantistica

Ufficio Tecnico Impianti Elettrici

Ufficio Tecnico Impianti Meccanici

Ufficio Sicurezza e Protezionistica
Ufficio Patrimonio
Ufficio Contratti

Ufficio Economato

b ¢ 4 9

II

Hione

R ato per
¥mento di

Constatazione entro |Ufficio di §

Certificato di ultimazione lavori [D.p.R. 554/99 art, 172 |99 Laverativi daliajlavors (indg
comunicazione singolo p

dell'Impresa lavori)

_ Ufficio di {esone
Accertamento Danni D.P.R. 554/99 art. 139 60 gg tavori (indggijato per
singolo pr ; mento di
lavori)
|
Rilascio certificazione su lavori Area edili 8
eseguiti D.P.R. 34/2000 30 gg manutentil |

Area edilia I
manutentiy ?

Deposito progetti strutturali e
certificati di collaudo L.1086/71 - L.R.. 9/83 |30 09

Art.36 del Regolamento
per "Tamministrazione| e la

Assegnazione e consegna spazi [contabilitd generale - [ |

e/o locali dell'Universita 60 99. Ufficio Patdl j
{D.R. 3613 del |
20.12.1984)

Regolamento per {a
disciptina delle

concessioni per esercizi  §90 gg. Ufficio Patry
commerciali e non
{D.R.4042 del 2.6.199%)

\
\
. - . 3 ‘
Concessione attivita ‘
commerciali & non

|
\
|

Art.39 del Regolamento

per 'amministrazione|e ia

L . . lcontabilita generale

Passaggio di consegne d n X "

mobiliggf g el beni dell’Universita 60 ag. Ufficio Patr}
(D.R 3613 del

20.12.1984)

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella D \ pag. 2di6




Universita degli studi

Allegato 1 - Tabel
Direzione Ripartizione
Area Edilizia e Manutentiva

Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegner|
Ufficio Tecnico per i servizi di Ingegner
Ufficio Tecnico per i servizi di Manutenziong

Area Impiantistica

ufficio Tecnico Impianti Elettrici
Ufficio Tecnico Impianti Meccanici

Ufficio Patrimonio
Ufficio Contratti
Ufficio Economato

gy

g

Ufficio Sicurezza e Protezionistica

ja D - Ripartizione H

ja C
ia sf

di Nppoli Federico i

dilizia, Contratti e Patrimo

vile e di Architettura i
trutturale ‘

3183

Consegna beni immobili

contahbilitéa genera|e
dell'Universita
(D.R. 3613 del
20.12.1984)

Art.36 del Regolament&i
per Famministrazipne 4 ia

&0 gg.

Ufficio

Ricognizione inventariale
Decennale e rinnove degii
inventati

contabilith generdle
deli'Universita
(D.R.3613 del
20.12.1984)

Art.41 del Regolamentp
per 'amministrazijone

e la

540 gg.

utticiolligimonio
.

Carico e discarico inventariale
det beni mobili

Regolamento per

beni mobili
(D.R. 4471 dei
29.12.2000)

discarico inventariale dei

90 gg.

Ufficig

predisposizione situazione
patrimon%ale

Regolamento pey

(D.R 8746 del
14.11.1990)

I'arministraziong la
finanza e la contabilita

180 gg.

‘ i imonioc
1
|
i
1

\
|
!
I . .
aH rimaonio

1

Uffici

Procedimento finatizzato al
reintego ovverg al risarcimento

per il discarico
inventariale dei

beni

Art 10 del fegolamehto

90 gg. dalla delibera

utficlll Bl rimonio

Forniture di beni e servizi con il
sisterna delle spese in

Regolamento di

dei danni a carico dei '
responsabili della perdita di un mobili del CdA ‘
hene mobile (D.R. 4471 del . !
g 12.2000) !
30 gg. ‘
\

dall'acquisizione
della

UFfi il i onomato

economia (fino atia liquidazione Contabilita .
della spesa) documentazione
| - completa
al!egato_m_tabel&a_responsabiIi_e_termini Tabg¢lla D

pag. 3di6
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Universita degli Studi

Allegato 1 - Tabella D - Ripartizio

Direzione Ripartizione

Area Edilizia e Manutentiva
Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegner
Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegner
Ufficio Tecnico per i Servizi di Manutenz

Area Impiantistica

Ufficio Tecnico Impianti Elettrici
Ufficio Techico Impianti Meccanici

§

Ufficio Patrimonio
Ufficio Contratti

3

I

Ufficio Economato

Ufficio Sicurezza e Protezionistica

:

di

Ci

apoli Federico ll

ne dilizia, Contratti e Patrima

ile e di Architettura
strutturale
ione

90 gg. dalla richiesta

3183

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini

P i »
agamento fatture e parcelle Regolaa.'n.e\nto di di acquisto o di Ufficio Ecd
per piccole spese Contabilita ; |
: farnitura
Adesioni atle convenzioni _
Consip per i servizl di telefenia . |
fissa e mobile e per la fornitura 45 99. Ufficio Ecq
di energia elettrica
Predisposizione ed O Regolamento di
lapprovazione progetio di Contabilita 120 gg- Ufficio Co
60 gg. dal termine di
Regolamento di scadenza per la
Preselezione concorrenti Contabilita D.|Las ||presentazione delle jUfficio Co .
163/2006 domande di '
partecipazione
. . 110 gg. (dalla
Procedimento di gara aperta, al Eeg?i?ﬁ?m di DL pubblicazione del Ufficio Corf
prazzo piu basso sotto soglia ontabit '[*9% |bando fino ' '
163/2006 e
ali'aggiudicazione) ‘
_ _ 150 gg. (dalla } “
Procedimento di gara aperta, al Regolar.n.epto di pubblicazione def - 1)
- ' Contabilita D.lLgs ! Uifficio Cor{iisli
prezzo pil basso, sopra soglia bando fino i
163/2006 PR
ali'aggiudicazione) |. ‘
Procedimento di gara aperta, . 170 gg. (dalla | ll ’
con il criterio dell'offerta. (F;eg?;‘;r_]gf;m di D. Las pubblicazione del Ufficio C f \, :
economicamente pid 122}20106 9 bando fino \CIo -Ormay
vantaggiosa, sotto soglia all'aggiudicazione) ‘ H‘
Procedimento di gara aperta, . 210 gg. (dalla ‘ | “
con il criterio dell'offerta Regolarn.e‘nto di pubblicazione dei L mill
. N Contabilita D. Lgs - Ufficio Congiaix
economicamente piu 163/2006 hando fino [
vantaggiosa, sopra saglia all'aggiudicazione) ‘ | “
‘ |
Tabella D pag. 4 di6




Universita degli Studi di Mapoli Federico il

Allégato 1 - Tabella D - Ripartizio'ne dilizia, Contratti e Patrimo

Direzione Ripartizione
Area Edilizia e Manutentiva
Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegneria Ci

3183

ile e di Architettura

Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegneria stputturale
Ufficio Tecnico per i Servizi di Manutenziong
Area Impiantistica
Ufficio Tecnico Impianti Elettrici
Ufficio Tecnico Impianti Meccanici
= Ufficio Sicurezza e Protezionistica
= Ufficio Patrimonio
= Ufficio Contratti
= Ufficio Economato |
i
Procedimento di gara ristretta, |Regolamento di 160 gg. ((_jalla
L o i pubbificazione del .-
con il criterio del prezzo pil Contabilita D.|Lgs bando fino Ufficio Co
basso, sotto soglia 163/2006 . T
all'aggiudicazione)
Procedimento di gara ristretta, |Regolamento di 200 gg. (qalla
. s pubblicazione del .
al prezzo pill basso, sopra Contabilita D.|Lgs bando fino Ufficio Co
soglia 16372006 , L
all'aggiudicazione)
Procedimento di gara ristretta, X X ) 210 gg. (dalla |
con il criterio dell'offerta Rc.golam_epto di pubblicazione del .-
. i, Contabilita D. Lgs ) Ufficio Con
economicamente pig 163/2006 Ibando fino
vantaggiosa, soctto soglia al'aggiudicazione)
Procedimento di gara ristretta, . 270 gg. (dalla
con il criterio deil'offerta Regolamepto di pubblicazione del -
: o Contabilita D. Lgs ) Ufficic Con
aconomicamente pid bando fino
. . 163/2G06 , S
vantaggiosa, sopra soglia gii'aggiudicazione} !
Contraile a campione dei Regoiame\nto di 0 gg. ‘dali.a . _
requisiti dei concarrenti Contabilita D. Lgs |comunicazione ai Ufficio Con
163/2006 orteqgiati
Regaolamento di 00 gg. dalia data del |
Verifica delle offerte anomale Contabilitd D. lUgs |verbale di gara che |Ufficio Con
163/2006 1ndividua I'anomalia
Regolamento di 0
Stipula dei contratti d'appafto  |Contabilita D. Ugs alﬁg' iudicazione Ufficio Cont
163/2006 99
Regolamento di
Rilascio attestati Contabilita D. Lgs (30 gg. Ufficio Cont
163/2006
Predisposizione ed Regolamento di |
approvazione convenzieni con 9 o 90/120 gg. Ufficio Contiml
. o Contabitita |
Enti e professionisti
|
|
allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella D lipag. 5di6
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Allegato 1 - Tabella D - Ripartizione lidmzra, Contratti e Patrlm
Direzione Ripartizione :
Area Edilizia e Manutentiva

Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegneria Civile e di Architettura ‘

Ufficio Tecnico per i Servizi di Ingegneria styutturale 3 1 8 3
Ufficio Tecnico per i Servizi di Manutenzione
Area Impiantistica

Ufficio Tecnico Impianti Elettrici
Ufficio Tecnico Impianti Meccanici

Ufficio Sicurezza e Protezmmstlca ‘
Ufficio Patrimonio
Ufficio Contratti |
Ufficio Economato |

Wog gy

stipula convenzioni con Enti e [Regolamento di

professionistr Contabifit °0 gg. Ufficio Co

Predisposizione, approvazione

e stipula contratti di comodato, |Regolamento di -~

focazione, concessione, refativi |Contabilita pO/120 gg. Ufficio Con

all'uso di immobiii

adempimenti connassi Regolamento di

alt'individuazione ed alle ¢ g? b'l'f‘ o 30 go. Ufficio Con |

attivitd delle commisioni di gara|-Cnavllita '

adempimenti connassi afla Regolamento di 90 Ufficio Cont

stipula di fideiussioni Contabilita 9.
|
|
[
|
|
i
|
|
i
|
i
i
|
|
[
I
|
i
|
|

allegato_n1_tabeila_responsabili_e_termini Tabella D I g.6di6
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|
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" Allegato 1 - Tabella E - Ripartizione
= Ufficio Ragioneria
= Ufficio Contabilita e Adempimenti Fiscali
= Ufficio Finanziamenti per la Ricerca e K

= Ufficio Stipendi

di Napoli Federico !l

'rogetti Speciali

pilancio, Finanza e Svilup(ll| 3183

alleg ato_n1_tabella_responsabiIi_e_termini

SR il n
i
T 53;3;;5 = EEGa
Assegnaziona degli obiettivi ai
responsabili delle Strutture CCNL Ok HOR K Capo tizipne
afferenti alla Ripartizione
Emissione mandati di Regolamento di 60 gg. dalla consggna - ) .
e della documentazione |Uffici ioneria
pagamento Cantabilita L
definitiva
Rilascio certificazioni
{(in base a dati rilevabtli dagli FHERF A A AT 30 gg. Uffici ioneria
archivi informatici)
Ritascio certificazioni
(in base a dati ritevabili dagli A KK AR AR 60 gg. Uffici ioneria
archivi cartacei)
Predisposizione dei Conto Regolamento di Entro il 15 aprile di . . .
. s ) UFfici joneria
Consuntivo Contabilita ogni anno
vartazione modalitd di Regolarrjez‘nto di . Uf{'C' [
contabilita 30 gg. dalla richiesta  [Stipe fficio
pagamento .
Ragi
Regolamento atl
contabilitd 30 dal
Variazione stipendi Norme in materig di 99 & UFfici pendi
N provvedimento
retribuzione
4 o
Corresponsione aumenti contabilita e . :
periodici di anzianita 30 gg. dalla richiesta Ufficl endi
Appli i rit
pplicazione ritentite extra sxerrerrerts 130 gg. dalla richiesta  |Uffici endi
erariali
Istruttoria pratica per mutui
piuriennali e piccolo prestito LEEE R 60 gg. Uffici endi
INPDAP
iz . i
nizio corresponsione assegno F oK 60 gg. daila richiesta  |Uffici end
per il nucteo familiare
Corresponsione emaolumenti 30 gg. lalla richiesta i
accessori al personale Contratti Collettivi | |liquidazione da parte Uffici endi
dipendente dell'Ufficio competente
|
1
|
I
Tabella E pag. 1di2
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Allegato 1 - Tabella E - Ripartizi
= Ufficio Ragioneria

= Ufficio Contabilita e Adempimenti Fiscili

= Ufficio Finanziamenti per la Ricerca e

= Ufficio Stipendi

di N

one

apoli Federico Il

Biianéio, Finanza e Svilu

rod‘etti Speciali

Corresponsione competenze

arretrate Contratti Collett

ivi

90 gg. dal

provvedimento Utfici

endi

3183

art. 53 D.Lgs. 165

Anagrafe delle prestazioni ,
e succ. m. ed i,

01

entro il 30 aprile:
comunicazione
affamministrazione di
appartenenza dei
compensi erogati nell'anno
precedente ai dipendenti
pubblici di altri Enti; entro
il 30 giugno:
comunicazione al
Dipartimento della
Funzione pubblica degli
incarichi conferiti o
autorizzati nell'annoc
precedente al personale
dell'Ateneo, nonché dei
compensi erogati agli
stessi;

entro il 30 giugno; UCAF

omunicazione al
Dipartimento della
unzione pubbiica degli
ncarichi conferiti ai
onsulenti e Collaboratori
sterni nel II semestre
ell'anno precedente;
ntro il 31 dicembre;
amunicazione al
ipartimento della
unzione pubblica degli
carichi conferiti ai
onsulenti e Collaboratori
sterni nel I semestre
ell'anno in corso,

allegato_n1_tabella_responsabili_e termini

Tabella E

ag. 2di2
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Ailegato 1 - Tabella F - Uffici afferenti
= Segreteria di Direzione Amministrativa

= Segreteria Rettorato
= Ufficio Legale
< Ufficio Servizi Generali

<= Gestione del Contenzioso del Lavoro (U.¢

= Ufficio Organi Collegiali

< Ufficio Pianificazione Strategica e Valuta
= Ufficio Programmazione Universitaria e
= Ufficio per le Relazioni con il Pubblico (U

5.C.L.)

ioge (U.P.S.V.)
ffari Speciali

.R.R.)

0
o
=)
=
o)
N
Q:
=]
o
>
3:
.g..
=%
1]
(=
o

Assegnazione degli cbiettivi ai
responsabili delie Strutture
afferenti alla Direzione
Amministrativa

CCNL

e ok ok HOK KR

Procedimento di nomina dei
Responsabifi del trattameanto dei
dati personali, sensibili e
giudiziari, effettuato nell'ambito
degli Uffici dell’Amministrazione
Centrale e dei Poli, nonché
nell'ambito delle Gestioni
Autonorne di Ateneo

Articolo 29 del D.
Lgs. n. 196/03 e

articolo 4, co. 1, lett.

a) del Reg. di
attuazione del Codig

di Protezione dei dat

personali (DR
5073/2005) e Reg.
trattamento dati
sensibili e giudiziari
(DR 1163/2006)

ER S S TS XS

Segreteri i‘
Direzione {if

a

I inistrativa

Pracedimento di revoca det
Responsabili degii UFfici
dell'Amministrazione Centrale ¢
dei Poli, nonché dei Responsabili
delle Gestioni Autonome di
Ateneo

Articolo 29 del D.
Lgs. n. 196/03 e

articolo 4, co. 1, lett.

a) del Req. di
attuazione del Codig

di Protezione dei dat

personali (DR
5073/2005) e Reg.
trattamento dati
sensibili e giudiziari
{DR 1163/2006)

T

EEE R EE S ST

Segreteri :
Direzione § inistrativa

Procedimento di Autorizzazione
dei Responsabili e degli
Incaricati al trattamento dei dati
personali effettuato con
procedure centralizzate, nen
centralizzate e con sistemi non
automatizzati

Articolo 29 e 30 del
D. Lgs. n. 196/03 ¢

articolo 4, co. 1, letl.

b} del Reg. di
attuazione dei Codig
di Protezione dei dal
personali {DR
5073/2005) e Reg.
trattamento dati
sensibili e giudiziari
(DR 1163/2006)

30 gg. dalla ricezione
dell'istanza da parte
dell'Amministrazione o
diverso termine
righiesto dalla
stjuttura richiedente

— (D

Segreteriy
Direzione |

a
b inistrativa

allegato;n 1_tabella_responsabili_e_termini
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= Segreteria Rettorato
<= Ufficio Legale
<= Ufficio Servizi Generali
< Gestione del Contenzioso del Lavoro {U.G.C|L.)
= Ufficio Organi Collegiali
= Ufficio Pianificazione Strategica e Valutaziohe (U.P.S.V.)
= Ufficio Programmazione Universitaria e Affari Speciali
= Ufficio per le Relazioni con il Pubblico (U.R.P.)
i
Articolo 29 e 30 de T
D. Lgs. n. 196/03 ¢
) . . articofo 4, co. 1, lett. _—
Procedimento di Revoca dei | 30 gg. dalla ricezione
o : N b) del Reg. di ,.
Responsabili e degli Incaricati al . | |dell'istanza da parte
) . . attuazione dei Codige . . } .
trattamento dei dati personali . ) ) . |det'/Amministrazione o|Segreterigiela
di Protezione dei dati . o | L .
effettuato con procedure . djverso termine Direzione inistrativa
1 . . personali (DR £
centralizzate, non centralizzate richiesto dalfa
. ; ) . |5073/2005) e Req. -
e con sistemi non automatizzati ) struttura richiedente
trattamento dati
sensibili e giudiziari
(DR 116372006}
Articolo 34, lett. d),
g} e 35, lett, a) del D.
Procedimento voito l.gs. n. 196/03 e
all'individuazione ed articolo 5 del Req. di _
aggiornamento degli ambiti di  |attuazione del Codige Segretari K
trattamento affidati ai di Protezione dei dafi |apnuaie Dirgez;'one 1 inistrativa
Responsabili del trattamento dei [personali (DR Bl
dati personali, sensibili e 5073/2005) e Req.
giudiziari trattamentio dati
sensibili e giudiziar
{DR 1163/2006)
Articolo 29, co.5, de
D. Lgs. n. 186/03 e
Procedimento voito alla articolo 4, c0- 1, lett
. on b) del Reg. di
periodica verifica della puntuale . .
. e attuazione del Codice .
osservanza delle disposizioni ) ) . A Segrcter;a i
. oo " di Protezione dei datj |annuale T .
impartite ai Responsabili del . Direzione 4 inistrativa
, ) . parsonali {DR
trattarnento del dati personali,
sensibili e giudiziari 5073/2005) e Reg.
trattamento dati
sensibili e giudiziari i
(DR 1163/2006) i
Articolo 31 e ss. del :
D Lgs. n. 196/03 e i
articolo 4, co. 1, i
Procedimento volto alla lett.c) ,del Reg. di ) |
- ) . . |attuazione del Codice .
definizione degli adempimenti di Protezione dei datl |annuale Segreteria §
finalizzati alla tutela detla ,0 &1 oa Direzione o HIN .! nistrativa
sicurezza personali (DR ]
5073/2005) e Reg, i
trattamento dati ‘
sensibili e giudiziari ‘ |
(DR 1163/2006} |
allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella F . ag. 2di6




Universita degli Studi|di Napoli Federico |l

= Segreteria Rettorato
= Jfficio Legale . i
= Ufficio Servizi Generali 183
< Gestione del Contenzioso del Lavoro (U.G.C.L.)

= Ufficio Organi Collegiali
= Ufficio Pianificazione Strategica e Valutaziope (U.P.S.V.)
= Ufficio Programmazione Universitaria e Affari Speciali
= Ufficio per le Relazioni con il Pubblico (U.R.P.)

Procedimenti voliti alla gestione
! i ivati . d icezion .
c{el g corrlfspondenzak con privati Articolo 12 e 24 del 30 r:]g alla ricezione Segreteri la
richiedenti il cansensa al D, Lgs. 196/03 deliistanza da parte Direzione inistrativa
trattamento dei dati personali - Hgs dell’Amministraziane |
dell'Universita
Relazioni tenute con fAutorita  |Articolo 154 del D. o KK Segreteri la
Garante della Privacy Lgs. n. 196/03 Direzione hinistrativa
Procedimento volto al Art. 63 del CCNL
conferimento degli obiettivi dei  [9/08/2000 e art. 38 ahnuate Segreteriggieda
Capi degli Uffici afferenti alla dei CCNL del Direzionelifninistrativa
Direzione Amministrativa 27/1/2005
Articclo 1, co. 9 e
173, della legge n. )
Relazioni con la Corte dei Conti [266/2005 {legge afinuale S?gr{?teﬂ E.a . .
: oo Direzione inistrativa
finanziaria 2006) e
succ, mod.
Disposizioni penali g
Procedimenti relativi ad indagini |di procedura penale N
. s e e A Términe indicato .
dell'Autorita giudiziaria su che regolano i \ a Segreteri a
. . . .| [dgif'Autorita N . .
segnalazione dell'Atenec, su rapporti tra pubblici T Direzione gaaeninistrativa
) P . s righiedente
segnalazioni esterne o d'ufficio  |ufficiali ed Autorita
_ Giudiziaria
Monitoraggio e trasmissione dati [Art. 7 comma 12 i
s |
sulle sgese_ pe.r pubblicita Leggg n. 112 det 3 | Segreteridlifila
Comunicazioni da e verso Maggio 2004 e art, ROk Direzione inistrativa
{'Autorita Garante delle 41 D, Lgs. N.177 de
Comunicazioni 31 luglio 2005
15 gg. (30 gg. nei casi
di|particolare
Accesso ai dati personali D. igs. 196/2003 c'cmplessma)clj.aila UfﬂCIO. Rel i teonil
rigezione dell'istanza |pubblico ;
dda parte &
dell'Amministrazione ;
L. 241719380 e s.m.i |
DPR 184/2006 - |
Nuova regolamento 30 dalla ricezione |
Accesso ai documenti d'ateneo in materia di gg Ufficio Rel i con il
L o . deil'istanza da parte .
amministrativi procedimento . . - pubblico
o . | |dagll'Amministrazione
amministrativo e di
diritto di accesso ai
dacumenti

allegato_n1_tabella_responsabili_g_termini Tabella F pag. 3di 6




Universita degli Studi|di Napoli Federico II

= Segreteria Rettorato

= Ufficio Legale !
= Ufficio Servizi Generali . 3 183
= Gestione del Contenzioso del Lavoro (U.G.CJL.)

= Ufficio Organi Collegiali
= Ufficio Pianificazione Strategica e Valutaziope (U.P.S.V.)

<= Ufficio Programmazione Universitaria e Affari Speciali
= Ufficio per le Relazioni con il Pubblico (U.R.R.)

Adempimenti per rilascio, D.igs. 82/2005 e [
rinnovo, sospensione ¢ revoca  [s.m.i. - D.P.C.M, 3P gg. dalla ricezione {Ufficio Re§ Fibni con i
dei certificati gualificati e dei 13.1.2004 - D.R. n.| jdelfistanza pubblico |l
dispositivi di firma digitate 4064 del 31.10.2006
Art. 25 comma 1
Legge 241/90 -
Regolamento
d'Ateneo in materia|di
Aggiornamento del tariffario per |procedimento ‘
il rilascio di copie dei documenti (amministrativo e di o o o Ufficio Relfiihi con il
a coloro che esercitano il diritto [diritto di accesso ai pubblice
di accesso documenti e nuovo
tariffario dei costi di
ricerca, di visura e di
produzione degli att
art. 16 comma 6.
legge 241/90 e
s.m.i. - Regolamento
d'Ateneo in materia di
Aggiornamento tabelle di procedimento ; :
individuazione delte unita amministrativo e di o o S Ufficio Relqgmifiai con ii
organizzative responsabili dei diritto di accesso ai pubblico ‘
procedimenti documenti e nuovo
tariffario dei costi di
ricerca, di visura e d 1
produzione degli atti 4‘
l
Aggicrnamento del Regolamento ‘ ‘
d'Ateneo in materia di ls:eragie 24&;?:0 € ok o o Ufficio Rel :' o con il
procedimentc amministrativo e 1-84}é006 pubblico ‘
di diritto di accesso ai documenti | }
|
|
allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella F lpag. 4 di 6
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= Segreteria Rettorato
= Ufficio Legale
= fficio Servizi Generali

= Gestione del Contenzioso del Lavoro {U.

= Ufficio Organi Collegiali

== Ufficio Pianificazione Strategica e Valut

= Ufficio Programmazione
= Ufficio per le Relazioni ¢

iversita degli Studi

Universitaria e
on il Pubblico (U

di Napoli Federico Il

5.CJL.)

zione (U.P.S.V.)
ffari Speciali
R.P.)

183

Pubblicazioni sul sito web i D.P.R. 82 del Ligiorno o termine e, o b con il
) diverso indicato nella .
Ateneo 7.3.2005 e s.m.i. d pubblico
rifhiesta
Provvedimenti di esecuzione dei D.L. 31/12/96 n. 66.9 MQ gg. F%alla )
. o ) conv. Legge 28/2/9F |nétificazione del titolo jUGCL
provvedimenti giurisdizionali .
n. 30 egecutiva
Regolamento di
Procedimenta di liquidazione dei funzionamento del 60 gg. dalla richiesta
. ) Nuclec emanato con .
compensi ai componenti del dai Presidente del UPSV
Nucleo di Valutazione DR n. 5101 del Niicleo I
31.12.2005 ;
Richiesta e gestione di L  speciali Ufficio Pro mazione
finanziamenti comunitari, eaal P . . 64 gg. Universita Affari
. ) . . Leggi regionali .
nazionali e regionali Speciali
|
e el o e
) : . . AR KRR kR 60 gaq. Universita ffari
rendicontazione di progetti I
L Speciali
speciali
Richiesta di ercgazione mutuo Utficio Pro mazione
gaz L ARk R Ak 30igg. Universita Affar
alla Cassa Depaositi e Prestiti -
Speciali |
Entro 30 gg. dalla
richiesta del |
Regponsabile |
Istruttoria preliminare per Scientifico di Progetto '
I'emanazione dei bandi per il vigne inviato ail'Ufficio|Ufficic Pro azione
conferimento degli incarichi dei [***x**kxkackxx Organi Collegiali la Universitar ffari
co.co.co per i progetti finanziati nedessaria Speciali
con fondi speciaii dogumentazione, in
relazione alla quate il
C.d.A. & chiamato a
deljberare
allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella F libpag. 5 di 6
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= Segreteria Rettorato
= Ufficio Legale ‘
<= Ufficio Servizi Generali _ 83
= Gestione del Contenzioso del Lavoro (U.G.CJL.)

= Ufficio Organi Collegiali
= Ufficio Pianificazione Strategica e Valutazione (U.P.S.V.)
= Ufficio Programmazione Universitaria e AffaT‘i Speciali

= Ufficio per le Relazioni con il Pubblico (U.R.P.)

DL 31/12/96 n. 660 1120 gg. dalla
cony. Legge 28/2/97 Ingtificazione del titalo |Ufficio Le
n. 30 egecttivo

Provvedimenti di esecuzione dei
pravvedimenti giurisdizionali

allegato_nt_tabella_responsabili_e_termini Tabella|F

g.6di6
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L Allégato 1 - Tabella G- poto delle Sciqnze umane_'_e sociali
& Segreteria di Presidenza Polo SUS
= Ufficio del pPersonaie e Organi del Polo
= Ufficio Economato
= Ufficio Contratti 1 8 3
< Ufficio Affari generali |
= Ufficio Ricerca i
= tficio Patrimonio-Protocollo e Archivio i
~ Ufficio Programmi Socrates-Erasmus '
= Ufficio Ragioneria i
= Yfficio Tecnico \ ‘

=

e Salute sui Luoghi d_i'Lavorl

Art.36 del Regolaments Py Ufficio nio
Assegnazione & consegna ‘amministrazione & ja contpbiiita
: T ) s oy 60 ag. protoco
spazi efc locali generale dell Universita archivi

{D.R. 3613 del 20.12.1984

_____________._.-—-——-——-—_______,____.__.——-—-—

regolamento per la disciplina Uféicio onic
Concessiong attivith delle concessioni per eserfizi 90 g Protoc
commerciali e non commerciall e non 9 Archivi

(D.R.4042 gel 2.6.1995)
e ————

Ar1.39 del regolamento per

. —

o e dei |'amministrazione € la corptabiifa pificio MRHRmonia;

EZ?:?E?)E”?' cansegne det generale dell'Universitd 60 99. Proto

(R 3613 del 20,12.1984) Archi
____________,__.__——-———-—‘____________._.——-—-

Art.36 del Regolamento per

Vamministrazione & la contabifita Ufficl MO0
Consegna beni immabiti generale dell'Université 60 aq. Proto

(D.R. 3613 del 20.12.1984) Archi
_______________.__.—--—-—-—__________.__._-—-—-
Ricognizione inventariale 'efrt'4l_d?; Regoiamento per | ) ) )
Decennale & rinnavo degli lammlnlstraz’long e ia_a ‘ccmtab lita UEfick imoniod
iventarl generale dellUniversita 540 gg. Prot e

(D.R.3613 gel 20.12.1984) Arch

_______._.__.————-———________,_._.—-———___.__________.___-————-—

Forniture di beni e servizi con 30 g dall'acquisizione

il sistema delle spese in o - ) 12! ,

economia (fino aila Regolamento di Contablita della docurentazione Uttt ; nomato
completa

liquidazione delia spesa)
.

]

pagamento fatture € parcelle R A 90 gg. dalia richiesta di . 1Rl
per piccole spese Regolamento di Contahjilita acquisto o di fornitura UFfi | oncmatd
——_—-—__.————-_—-_-__——____-—ﬂ——-—-_-_-—d————_______,__-——_-_—-— i
Conferimento Borse di Studio
o Legge 398/89 art. 4 120 g9. dall'emanazione [
r attivita di Ric -
per attivi i Ricerca post Regolamento di Atened del bando uff ! cerca

Dottorato
L,___,_____,_____L —— .

allegato_m_tabellaﬁresponsabili_e_termini Tapella G pag. 1dib




o Allegato 1 - Tabella G - Polo delle
< Saegreteria di Presidenza Polo sSuUs
= Ufficio del Personale e Organi del Polo

< Ufficio Economato

= Ufficio Contratti

= Ufficio Affari generali
= Ufficio Ricerca

< Ufficio Patrimonio-Protocollo e Archivio
= Ufficio Programmi Socrates-Erasmus

= Ufficio Ragioneria
= Ufficio Tecnico

= Ufficio Sicurezza e Salute sui Luoghi di Lavoro

Universita degli Studi

di Napoli Federico [I

Scignze umane e sociali

Conferimente Borse di Studio
per frequenza Corsi o attivita
di Perfezionamento all‘estero

Legge 398/89 art. 5
Regolamento di Ateneo

120 gg. dali'emanazione
del bando

Ufficio Riceli

Conferimento di assegni per la
colfaborazione ad attivita di
ricerca

L. 449/1997 - Regolaments di
Ateneo emanato con D.R. n. 1]
del 10/04/06

592

120 gg. dalia emanazione
del bando

ufficio Ricelile

Predisposizione ed
approvazione progetta di
contratto

Regolamento di Contabilita

120 gg.

Ufficic Coniis

Preselezione concoerrenti

Regolamento di Contabilita
D. Lgs 163/2006

0 qg. dal termine di
qcadenza per la
presentazione delle
domande di
q@rrerina?inne

Ufficic Con

Procedimento di gara aperta,
al prezzo pill basso sotto
soglia

Regolamento di Contabilita
0. Lgs 163/2006

110 gg. (dalla
pubblicazione del bkando
fino all'aggivdicazione)

Ufficia Con

Procedimento di gara aperta,
al prezzo pill bassa, sopra
soglia

Regolamenta di Contabilita
0. Lgs 16372006

150 gg. {dalla
pubblicazione del bando
fino ali'aggiudicazione}

Ufticio Con

Procedimento di gara aperta,
con il criterio dell'offerta
economicamente pill
vantaggiosa, sotto soglia

Regolamento di Contabilita
D. Lgs 16372006

170 gq. {dalla
pubblicazicne del bando
fino all'aggiudicazione)

Lfficio Congl

Pracedimento d: gara aperta,
con il criterio dell'offerta
economicamente pil
vantaggioesa, sopra soglia

Regolamento di Contabilita
D. Lys 163/2006

210 gg. (dalla
pubbticazione del bando
fina all'aggiudicazione)

Utficio Con{iill

Procedimento di gara ristretta,
con il criterio del prezzo pid
basso, sotta soglia

Regolamento di Contabilita
D. Lgs 163/2006

160 gg. (dalia
gubblicazione del bando
fino all'aggiudicazione)

Uifficio Conii

Procedimento di gara ristretta,
al prezzo pit basso, sopra
soglia

Regolamente di Contabilitd
D. Lgs 163/2006

300 gg. (dalla
pubblicazione del bando
fino alt*aggiudicazione)

Ufficio Con

i
]
|

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabedla G




o Allegato 1 - Tabella G - Polo delle Sci4
= Segreteria di Presidenza Polo SUS
= Ufficio del Personale e Organi del Polo

<= Ufficio Economato

= Ufficio Contratti

= Ufficio Affari generali
= Ufficio Ricerca

= Ufficio Patrimonio-Protocollo e Archivio
= Ufficio Programmi Socrates-Erasmus

= Ufficio Ragioneria
= Ufficio Tecnico

Universita degli Studi

di Napoli Federico [}

nze umane e sociali

= Ufficio Sicurezza e Salute sui Luoghi di Lavoro

Procedimento di gara ristretta,

410 gg. (dalla

Crgani di Polo

Regeolamento per |le elezioni de
Presidente di Polo emanato cop
D.P.P. n. 8 del 15/04/2003

Cantrale

con il cr_iterio dell cffarta Regolamentn di Contabilita dubblicazione del bando  |Ufficio Cond
econamicamernite piu D, Lgs 163/2006 ; . R
) ) . fino all'aggiudicazione) ;
vantaqgiosa, solto soglia !
Procedimento di gara ristretta !
T ; ! ) . A70 gg. (dalla !
con il cr_lteno dell offerta Regolamento di Contabiiita dubblicazione del bando  |Ufficio Contf
econamicamente piu D. tgs 163/2006 \ P |
. . fino all'aggiudicazione)
vantaggiosa, sopra soglia ‘
. . . s 20 gg. dalla '
Cont_ro.li‘o a_camplone clfsn Regolamento di Contabilita chmunicazione ai Ufficio Contl
reguisiti dei concorrenti D. Lgs 16372006 S
sprteggiati ‘
N 9D gg. dafla data del
Verifica delle offerte anomale Rego;ame_ntp ¢r Contabilita virbale di gara che Ufficio Cont
D. Lgs 163/2006 i sheshen . |
individua I'anomalia |
) . . Regolamento di Contabilita o - ‘
| tratt . { :
Stipula dei contratti D. Lgs 163/2006 6P gg. daif'aggiudicazione |Ufficio Ccmt
N S Regolamenta di Contabifita - :
Rif , . ]
itascio certificati D. Lgs 163/2006 30 gg Ufficic Contl ‘
Accettazione di contributi di Ufficio Affar
ricerca erogati da enti pubblici |Regolamento di Ateneo 68 gg. dalla preposta ) !
R Generali
o privati |
|
Regolamento per le elezioni det ‘
Consiglio di Polo emanate cot |49 gg. dalla ricezione del |
Procedure per le elezioni degli D.P.P. n. 27 del 25/07/2006 varbale della Ufficio Affaril
| |Cemmissione Elettorale  |Generali

Affidamento incarichi di
consuilenza professionale,
coilaborazione scientifica e
prestazione d'opera di natura
tecnica

Regolamento di Ateneo

60 gq. dall'acquisizione
defta documentazione
comnpleta

Ufficio Affarik
Generali

. . - Legge 390/91 art.
fi
Con er;mernto incarichi di 13 - Regalamentn di Ateneo 180 gg. dalla emanazione |Utficio Affari
coHaborazione Part Time a .
studenti emanato con D.R.n. 1048 de] bando Generali
deli'11/0372003
allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella G
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Universita degli Studi

Allegato 1 - Tabella G - Polo delle
Segreterla di Presidenza Polo SUS
= Ufficio del Personale e Organi del Polo
= Ufficio Economato
= Ufficio Contratti
= Ufficio Affari generali
= Ufficio Ricerca
= Ufficio Patrimonio-Protocollo e Archivio
= Ufficio Programmi Socrates-Erasmus
< Ufficio Ragioneria
= Ufficio Tecnico

= Ufficio Sicurezza e Salute sui Luoghi di Lavoro |

di Napoli Federico |

Scignze umane e sociali

DM 242/98 -

Stipul i
ipula contratti 2092/06

DR n.

130 gg dalla ricezione
de¢libera di proposta di
stputa dei contratti dei
Cansigli di Facolta
/Gonsiglio Direttive
{9.5.P.L.) /Comitato
Direttive {SICSI)

Segreteria oy
Presidenza
Pelo 1

\

Stipula contratti e convenzioni

"per conto terzi® Regotamento di Ateneo

@0 gg. dalla proposta

Segreteria d
Presidenza «
Polo

Erogazione a docenti e
ricercatari deli'Atenea di
contributi per organizzazione
di convegni, congressi e
similari

Regolamento di Ateneo

Indlicati ne! Regelamento

Segreteria d
Presidenza d§

\
Palo \
\

Regolamento di Ateneo per
'amministrazione, la finanza e
contabifita,

Predisposizione, approvarzione
e stipula convenzioni con Enti

60jgg. dait'acquisizione
dejla documentazione
cofpleta

la

Segreteria di |
Presidenza d
Pola

Consegna dei lavori D.P.R. 554/99 art. 129

451giorni dalla data di
approvazione del
comtratto

Lfficio di
Direzione Iav
(individuato 1§
singolo
procedimentg
lavori)

Sospensione dei lavori D.PR. 554799 art. 133

immediata

Ufficio di
Direzione lavq
(individuato pl
singolo
proced:mentn !
lavori)

Ripresa lavari D.P.R. 554/99 art. 133

immediata

Ufficie di |
Direzione lavd
(individuato p
singolo |
procedimento j .
lavori) I

art. 26 del Capitolato Generale

Proroga ¢ i
roga lavori d'Appalto

30 gg.

I ResponsablT
dei Lavori
(individuato pd
singolo
procedimento
layori)

Certificato di ultimazione

lavaori D.P.R. 554/99 art. 172

Congtatazione entro 5 gg.
Lavorativi dalla
comunicazione
dell'lmpresa

Utficio di
Direzione lavos
{individuato pe
singolo
procedimento

{avoril

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini
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S _ Allegato 1 - Tabella G - Polo delle Scignze umane e sociali
<= Segreteria di Presidenza Polo SUS
< Ufficio del Personale e Organi del Polo

= Lifficio Economato

< Ufficio Contratti

= Ufficio Affari generali
= Ufficio Ricerca

= Ufficio Patrimonio-Protocollo e Archivio
= Ufficio Programmi Socrates-Erasmus

= Ufficio Ragioneria
= Ufficio Tecnico

Universita degli Stud

<= Ufficio Sicurezza e Salute sui Luoghi di Lavoro _

I di Napoli Federico Il

3183

Accertamento Danni

D.P.R. 554/99 art, 139

0 gg

Ufficio di

Direzicne ia§
(individuata
singolo

AUTORIZZAZIONE DEGLI
ESAMI DA SOSTENERE
ail'estero neli‘ambito del
programma Socrates/Erasmus

D.M.5058/99 - R.D.A.
[B.R.3276/2001 art.21

30 giorni dal ricevimento
dalle delibere degli organi
campetenti

Ufficio Progris
Socrates Eraf

3Q giorni dal ricevimento

et

Convalida esami sostenutt -
aill’estero nell’ambito de! 82;520%,?29001 art :21 R4 defle delibere degli organi ggiﬁ;;rg;
progranuma Socrates/Erasmus |7 ' conpetenti
o . &0fgg. dalla consegna
E d . : - .
p;;:?r']iﬁoman ati di Regolamento di Contabiiita della documentaziene Ufficio Ragio
definitiva
Rilascio certificazioni (in base
a dati rilevabili dagli archivi HRER AR O ko ok kK 30igg. Ufficio Ragio
informatici)
Predisposizione del Conto , - Enl}ro il 15 aprile di ogni . .
Consuntivo Regelamento di Contabilita - Ufficio Ragion
Auterizzazione alla fruiziane di -~ !
permessi giornaliert e/o orari  [L.104/92 entro 10 gg. datia ufficio Pgrson
per assistenza a disahili pregentazione e Organi del P}
Sanzione per assenza alla .
visita fiscale domiciliare (fase (L.538/83 entio 10 g9. dalla _|fficio Perso
istruttoria) cantlusione deffistruttoriale Organi de!
allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella G




Universita degli Studi di Hapoli Federico Il

Allegato 1- TabeHa H - Polo delle Scnenze e delle Tecnolog|e per !a Vlt
Ufficio Segretena Presidenza e Direzione - Persa nale e Risorse Umane

Ufficio Affari Generali

Ufficio Contratti e Patrimonio
Ufficio Economato, Protocollo, Archivio e Servizi|generali
Ufficio Ragioneria
Ufficio Amministrativo per la Sicurezza e protezipnistica del Polo

Area Tecnica di Polo
Ufficio Tecnico di Agraria
Ufficio Tecnico di Cappella Canggani e Veterin

3183

larid

Ufficio Segrejing

dalla scadenza

1BO gg.
Ripartizione fondi di ricerca dpi tegmini per 1a Presidenza e
scientifica di Ateneo alle Statuto di Ateneo presentazione delle Direzione ~
strutture afferenti al Polo dpmande di Personale e |
finanzlamento Risorse Umap

Ufficio Segre 1l
Presidenza e

Calutbzions el ricerca wesrees 6D ag Direzione - }
Risarse Uma . {

Inoltro dela richiesta Uifficio Segred | I‘ l

emanazione bando per Legge 449/1997 20 gg.| dalla ricezione Presidenza e |

assegni per la
collaborazione ad attivita di
ricerca

Regolamento di Ateneo  [della richiesta Personale e

\
Direzione - i
Risorse Uma 1

Incltro detia richiesta da Ufficio Segre$§

parte del persaonale

D.P.R. 851/1967; Legge

Presidenza e

afferente al Polo per 1185/1967; D.P.R. 1% gg. dallistanza Direzione - \
rilascio tessere di 445/2000; Legyge 3/2003 Personale e i
riconoscimento Risorse Uma i
i
Inoltro richieste di Art. 1'3 Contrgtto . entro il 1° giorno del Ufficio Segret 4 :
L Coliettive Nazionale di . !
trasformazione del mese guccessivo al Presidenza e |
] Lavoro 09.08.2000; . : " L
rapporto di favero dal D.Lgs. 61/2000; D.Lgs rigevimento dell'istanza |Direzione - [
tempo pieno a tempo o953 » D105, sdlvo differimento con Personale e |
arziale 100/2001; art, 1, comma revvedimento motivato |Risorse Uma l
P 2 C.C.N.L. 28.03.2006 [P |
Ufficio Segre } ﬂ
ichiocte i \
I‘nolltro rlChleStL per  lc.enL entro i} 5° giorno del PleSIsienza ‘1
liquidazione emolumenti . . . Direzione -
] Contratto integrativo mese guccessivo
accessort . Personale e ’
Risorse Umang
Inaltro richieste inviate dai i
Direttori delle strukture
dipartimentali per 1d gg. dalla Presidenza e !
Direziong -

l'attivazione di C.C.N.L.
procedimenti disciplinari
personale tecnico-

amministrativo

contestazione addebitt L
Personale e |
|

Risorse Uman

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini Tabella H pag 1di9
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P Universita degli Studi|di Napoli Federico ll
" Allegato 1 - Tabella H - Polo delie Scienze e (delle Tecnologie per 1a Vit
Ufficio Segreteria presidenza e Direzione - Pers¢nale e Risorse Umane .
Ufficio Affari Generali 3183
Ufficio Contratti e Patrimonio -
Ufficio Economato, Protocollo, Archivio e Serviz{ generali |
Ufficio Ragioneria }
Ufficio Amministrativo per la Sicurezza e protezionistica del Polo |
Area Tecnica di Polo ‘
Ufficio Tecnico di Agraria | .
Ufficio Tecnico di Cappella Cangiani Veterl 1
Predisposizione ed -
approvazioni convenzioni |Regolamento gi Ateneo |90 4g. Ufficio 'Afffa
. o Generali
con enti e privat
Accettazione dei contributi -
o . ) ) Ufficio Affal |
di ricerca erogati da enti Regolamento di Ateneo 60 gg. dalia proposta G ) |
- L enerali i
pubblici o privati |
Stipula contratti € ) Ufficio Aff
convenzioni "per o/terzi” Regolamento di Ateneo 90 gg. dalia proposta Generali
Accettazione di donazioni |Codice Civile art. 17 60 gg..‘ {es_clusa N ufficio A.ff ‘
autiorizzazione prefettizia) Generall ‘
40tgg. daHa ricezone del |
Nomina eletti negli Organi R vetbale della Ufficio Af!
Collegiali Commissione elettorale Generali
ceptrale
Erogazione a docenti €
ricercatori dell'Ateneo di e . 1
contributi per Ragolamento di Ateneo tefmini indicati nel ufficio p%r |
; L . Regolamento Generali [l
organizzazieni di convegnl, [
congressi similari '
Affidamento di incarichi di:
A) collaborazione Regotamento di Ateneo 40 dalFacquisizione :
ccordinata e continuativa; {per {'affidamento di a9- quist Ufficio A
: ; S dglla documentazione .
B) di consulenza incarichi di lavoro Generali §lli
. . | [completa ;
professionale; C) di autonomo |
prestazione occasionale '
I
|
allegato_n1_tabel|a_responsabili_e_termini Tabella H ! pag. 2 di 9
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Allegato 1 - Tabella H - Polo delle Smen.
Ufficio Segreterla Presidenza e Direzione - F

Ufficio Affari Generali

Ufficio Contratti e Patrimonio
Ufficio Economato, Protocollo, Archivio e Se

Ufficio Ragioneria

Universita degli Studi

Fe e

rviz

di Mapoli Federico Il

erss

delle Tecnologle per Ia
bnale e Risorse Umane

generali

Ufficio Amministrativo per la Sicurezza e protezjonistica del Polo |
Area Tecnica di Polo |
Ufficio Tecnico di Agraria ;
UfflClo Tecnico di Cappella Cangiani e Veterinaria _ \
o “rifi Term
Richiesta e gestione di . I . .
finanziamenti comunitari, Leg.gl sp‘ecnall, leggi 60 g¢. Ufficio A.ffa
. . : ) regionall Generaii
nazionali e regionali
Predisposizione - ;
N 60 g¢. dall'acquisizione - !
approva;sope. ¢ stlpgia Regolamento di Ateneo  [delia decumentazione Ufficio A_fra
convenzioni con enti © Generali
A rompfeta
privati
Predispozione ed
approvazione progetto di  [Regolamento di Ateneo {120 4. g;?ché:nogt
contratto rimani
50 gg. dal termine di
, ccadenza per la -
. . Regolamento di Ateneo ; Ufficio Con
P -
reselezione concorrenti D.L. 163/2006 Dresy ntazm.ne deile Patrimonio
domande di
partdcipazione
Procedimento di gara _ 110 ¢g. dalla ) o
aperta, al prezzo pit hasso gefo;asn;’?;égéjl Ateneo pubblicazione del bando gj::;rzfr:gt
sotto soghia o fino #li'aggiudicazione
Procedimento di gara Regolamento di Ateneo L0 39: Qalta Ufficio Cont
aperta, al prezzo pill basso pubblicazione del bando . A
; D.L. 163/2006 L i T Patrimonio
sopra soglia fino ali'aggiudicazione
Procedimento di gara
aperta, con il criterio . t70 gg. dalia -
deli'offerta Regolamento di Ateneo pubblicazione del bando L}fﬁqo ant ;
. - D.L. 163/2006 ] AP Patrimenio j
economicamente pit fing gll'aggiudicazione ;
vantaggiosa sotto soglia
Procedimento di gara
aperta, con il criterio . -|210 ¢g. dalla ) '
dell'offerta Regolamento di Ateneo pubblicazione det bando Ufﬁc'lo ant :
) . D.L. 163/2006 S R Patrimonio
econocmicarmnente pil fino gl'aggiudicazione
vantaggiosa sopra soglia :
allegato_n1_tabella_respansabili_e_termini Tabella H




~ Allegato 1 - Tabella
Ufficio Segreterla Pre5|denza e Dlrezuone Pers¢n

Ufficio Affari Generali

Universita degli Studi

Ufficio Contratti e Patrimonio

Ufficio Economato, protocollo,

Ufficio Ragioneria

Ufficio Amministrativo per |

Area Tecnica di Polo
Ufficio Tecnico

di Agraria
di Cappella C

H- Polo delle Sc1em

Archivio e Sefviz

angiani Veter

di Napoli Federico I

generali

a Sicurezza € proteqjonistica del Polo

e e delle Tecnologle per Ia Vlt
nale e Risorse Umane

Ufficio T_ecni_co

nar

Procedimento di gara
ristretta, con il criterio del
prezzo pill basso sotto
soglia

Regoiamento di Ateneo
D.L. 163/2006

160igyg. dabia
pubblicazione del bando
fino {all‘aggiudicazione

Ufficio Con |
patrimonic{i

Procedimento di gara
ristretta, con il criterio del
prezzo pit basso sopra
saglia

Regolamento di Ateneo
D.L. 163/2006

200|gy. dalla
pubplicazione det bando
fino|all'aggiudicazione

Ufficio Co
patrimoni

procedimento di gara
ristretta, con il criterio
dell'offerta
economicamente pill
vantaggiosa sotio soglia

Regolamento di Ateneo
D.L. 16372006

210 gg. dalia
pubplicazione del bando
fina all'aggiudicazione

Ufficio Cornjis

patrimani

Procedimento di gara
ristretta, con il criterio
deil'cfferta
econoricamente piu
vantaggiosa sopra soglia

Regalamento di Ateneo
D.L. 163/2006

274
pul
fing

gg. dalia
biicazione del bando
all'aggiudicazione

Ufficio Coi
patrirnoni

|
||
|

Controflo a campicne del Regalamento di Ateneo ic?nggr:siigzi?)ne ai Ufficio Co
requisiti det concorrenti 0.1.. 16372006 punicaz Patrimoni
sorteggiati
90igg. dalta data del Uficio Col

Verifica delle offerte
anomale

Regolarnento di Ateneo
D.L. 163/2006

vetbale di gara che
individua fanomalia

Patrimon

Stipula dei contratti

Regolamento di Ateneo
D.L. 163/2006

60 gg. dall‘aggiudicazione

Ufficio C
Patrlmon

Rilascio certificati

Regolamento di Ateneo
D.L. 163/2006

30 gg.

Ufficio Cd
Patrimo

\I

irii o
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_ Allegato 1- Tabella H - Polo delle Scienz
Ufficio Segreteria Presidenza e Direzione - P

Ufficio Affari Generali

Universita degli Studi|di Napoli Federico Il

Ufficio Contratti e Patrimonio
Ufficio Economato, Protocollo, Archivio e Servizi| generali

Ufficio Ragioneria

Ufficio Amministrativo per la Sicurezza e prd

Area Tecnica di Polo

Ufficio Tecnico di Agraria

Ufficio Tecnico di Cappella Cangiani e Veterl pari

ytezionistica del Polo

re edelle Tecnologle per la V|t :
ersgnale e Risorse Umane

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini

Predisposizione situazione Regolamento di Ateneo A Ufficio Cont
atrimoniale D.R. 8746 dei 180 4g. Patrimonio
P 14.11.1990
art. 39 del Regolamento Ufficia
N . 'Amministrazione Economato
Passa d 5 ner L ‘
b:;? rggg;li | consegne di Finanza e Contabilita 50 gg. Protocaollo,
{D.R. 3613 del Archivio e S
20.12.1584) Generali
Ufficio
Carco e dscarco RSSO IS |y | S
inventariale dei beni ili oL ' !
entariale del beni moebili 59.12.2000) Archivio e S
Generali
Forniture di beni e servizi %0 dalf - gfﬁdo
con it sisterna delte spese Reqol to di At d igig,d a achéiSI?ZIOﬂe Pco:omlnl?ato,
in economia (fino alla egolamento di Ateneo he a “ cicumen azione Arohqcp o,s
liquidazione della spesa) gompieta rc :wo‘ €
Generali
Ufficio
C . |Economato
q I
Pagamento oture e o [Resolamento o tenso (20243 NN fevotocoto
P acq Archivio e §
Generali
Predisposizione bilancio Regolamento di T - ;
preventivo Contabilita Rm—— ufficio Ragi
Emissione mandati di Regolamento di 5’2”%6 daila:.;otrxsggna Ufficio Ragi
pagamento Contabilita 2 pacun nazione icio Ragl
definikiva
Emissione reversali di Regolamento di . . i .
iNCASSO Contabilita immegdiata Ufficio Ragi
Tabella H

3183
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~ Aliegato 1 - Tabella H P

Ufficio Segreteria Pres
Ufficio Affari Generali

Ufficio Contratti € pPatrimonio
rotocollo,

utficio Economato, P
Ufficio Ragioneria
Ufficio Amministrativo

Area Tecnica di Polo
Ufficio Tecnico di Agra
ufficio Tecnico

di Cappella Cangiar_li e Veterinara

Universita degli Studi |di Napoli Federico Il

olo delle Scienze €

idenza e pirezione - P

Archivio e Serviz] generali

per la Sicurezza e protes ionistica del Polo

ria

Predisposizione conto
consuntivo

Rilascio certificazioni {in
hase a dati rilevabili dagli
archivi informatici)

e

Rilascio certificazioni {in
base a dati ritevahili dagh
archivi cartacei)

[

programmazione lavori in
economia

Programmazione triennale
ed annuale dei tavori

to il 15 aprile di ogni
o

ent
ant

Regolamento i
Contabilita

|

X e ok K KK KK 15 gg.

T

ok ke T kTR KR

45 gq.

b

Regolamento di

Contabiiita ttembre,’novembre

54

art. 128 D.Lgs. 163720
- art. 13 del D.P.R.
554/99

htro il 30 settembre

Ufficio Radg H ’

ia

I

ria

utficio Ry

Autorizzazione ed

alleg

approvazione tecnica ed artt, 13, 14 e 15 del D{R. n A T
amministrativa per le 5837/92 99 rea 1€
procedure in economia
Progetto fiminare art. 93 comma 3 del .
rog preliminar D.Lgs 163/2006 40/90 gg. Area T
progetto definiti art. 93 comma 4 del
getto defimtivo D.Lgs 163/2006 §0/90 gg. Area T
; rt. 93 comma 5 del
Progetto €5 a
rogetto esecutivo D.Lgs 163/2006 6EQ/90 gg. Area T
vatidazione progetti rt. 47 del D.P.R. 554/99 |30 99. P
ato_n1_tabella_,responsabili__e__termini Tabelia H




Universita degli Studi|di Napoli Federico |l

Allegato 1- Tabella H - Polo delle Smemze e dellef‘l‘écﬁqlbgi'e‘ per Ia\ht
Ufficio Segretena Presidenza e Direzione - Pers¢nale e Risorse Umane

Ufficio Affari Generali 3 183

Ufficio Contratti e Patrimonio
Ufficio Economato, Protocollo, Archivio e Servizi generaii
Ufficio Ragioneria
Ufficio Amministrativo per la Sicurezza e pre

Area Tecnica di Polo
Utficio Tecnico di Agraria

btezjonistica del Polo

UffICID Tecnlco dl Cappella Can gnanl e Veterinaria
Nénfma
Proposte di istituzione ufficiart. 123 del B.P.R, 10 gfp. dallapprovazione Responsabi
Direzione Lavori 554799 del progetto Procedime
Direzione P
Nomina dei Responsabile [P efo Dirigen
del Procedimento art. 10 D.Lgs.163/2008 della Ripar
tecnica
Area Tecni
Ufficlo Tec
. . - . . Agraria e
Redazione progetti tecnia £5.Lgs. 163/2006 tempi assegnati Tacnico Ca
Cangiani e
Veterinaria
Ufficio Tec
. - Agraria e
Proposte di interventi dt |y 195 .1 gs. 163/2006 R R Tecnico Ca
manutenzione L
Cangiani &
Veterinari
Area Tecni
Redazione preventivi gi D.L. 163/2006; Ef?;irc?a‘r:c
spesa - manutenzione Regolamento D.R. 5837 defipito nel contratto Tgcnico c
ordinaria e stracrdinaria del 04.05.1992 -
Cangiani &
Veterinari
Area Tecnifil|
Controllo e direzione lavori Ufficio Tec
per interventi di 1 i Agraria e
manutenzione ordinaria e D.Lgs.163/2006 defipito nel contratto Tecnico C a
straordinaria Cangianli
Veterinari
Entto 3 mesi dal '
Procedimento tecnico- lce:tarf;;atga(ilougi?'il;zagi;e Gggi T?F?C
amministrativo per Art. 141 D.Lgs 163/2006 ;elqce:?iﬂcato dl' re So!|are A ralrﬁa e
emissione certificati di - tit, X1 capi 1 e II del csetuzione Entlro Gg mesi Tgcnico C
collaudo attestanti il buon |D.P.R. 554/99 - art. 20 || -, E“{,‘E.f.c o i > conaiani ol a
esito di lavori, servizi e D.P.R. 5837/92 al pertificato ¢ nglant Sy
forniture ultitnazione lavori in caso [Veterinariggey
di rllascio del Certificato  [Collaudat i=
di cbllaudo. i
H | pag. 7di 9
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Allegato 1- Tabella H- Polo delle Scuen.:e eidelle Tecnologne per Ia Vit
Ufficio Segreterla Presidenza e Direzione - P

Ufficio Affari Generali

Universita degli Studi di Napoli Federico H

Ufficio Contratti e Patrimonio

Ufficio Economato, Protocollo, Archivio e Serviz

Ufficio Ragioneria

Ufficio Amministrativo per la Sicurezza e protez

Area Tecnica di Polo

Ufficio Tecnico di Agraria

generali

ersqmale e Risorse Umane

jonistica del Polo

Ufficio Tecnico di Cappella CarLg!anl e Vetermari

. termine

Procedure per
I‘affidamente di lavori,
servizi e fornitura in

" |economia

D.L. 163/2006, D.P.R,
554/99

A5 gibrni

Ufﬁcm Tecn
Agraria e Uf
Tecnico Carjn
Canglani e ||
Veterinaria

Redazione di buoni
d'ordine, registrazione e
liquidazione fatture

Regolamento D.R.
5837/92

definjto nel contratto

Ufficic Tecn§
Agrariae U
Tecnico Carg
Cangiani e |
Veterinaria |. \

Rilascio autorizzazioni al
subappalto

D.Lgs.163/2006

BC gg.

Area Techid

15 giornt dalla data di

Utficio Dired]

lavori eseguiti

D.Lgs.163/2006

Consegna dei lavori D.P.R. 554/99 approvazione del lavori ‘
contatto | (
1
Sospensione dei lavori D.P.R, 554/99 Immdiata IUaiffl;l? Dired
Ty + |I ! o
Ripresa lavori D.P.R. 554/99 Immediata llgf:fr'f Direlg
Art., 26 capitolato
Proroga lavorni generale d'appalto D.M. (B30 gg. Area Techig
145/2000
‘ Constatazioni entro 5 gg.
ertifi Uit . o B,
Certi .acato di ultimazione D.P.R. 554/99 avorat.m dg%la Ufﬂcup Dire3 :
lavori comunicazione lavori
dell’impresa
Accertamento danni D.P.R. 554/99 G0 gr. ll";f::;:? bire3
Ritascio certificazioni
ha certificazioni su 15 gL. Area Tecnici

allegato_n1_ta bella_responsabili_e_termini

Tabedlla H
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Allegato 1 Tabe!la H- Poio delle Sceen.:e'e delle Tecnologle p
Ufficio Segreterla Presidenza e Direzione - P

Ufficio Affari Generali

Universita degli Studi

Ufficio Contratti e Patrimonio
Ufficio Economato, Protocollo, Archivio e Servizi generali

Ufficio Ragioneria

Ufficio Amministrativo per la Sicurezza e protezionistica del Polo

Area Tecnica di Polo

Ufficio Tecnico di Agraria

ficio Tecnicodi Cap

i _ i e Veteri;n_ari

di Napoli Federico Il

ers¢nale e Risorse Umane '

Rilascio certificazioni su
forniture eseguite

D.Lgs.163/2006

15 gg.

Procedimento per
asseghazione spazi di
competenza del Polo

Statuto di Ateneo

Bntroi30 gg. dalla
richiegta

Area Tecnicd!

Cosegna heni immobiii

Contabiita

Regolamento di y

0 gg

|

I
Area Tecnic 3

|

Area Tecnic

Procedure autorizzative e
rilascio pareri sulle attivita
di sicurezza e rischi
generici

Legge 626/94

o o kK K KK

Ufficio Sicurg
e Protezionis

Supporto
tecnico/amministrativo al
R.5.P.P. per la valutazione
del rischio

Regolamento di Ateneo
per ia sicurezza

K KK K

Ufficio Sicurd ! ‘
e ProtezionisHiRdll

Predisposizione di
convenzioni con enti e
professionisti ai fini di
censulenza sui rischi
specifici quali rifiuti tossici,
nocivi, ecc.

Regolamento di Ateneo
per la sicurezza

KRR KRR K

e Protezionis

Ufficio Sicurej N |

Incarichi specifici conferiti
per verifiche sulla sicurezza
degli impianti conferiti dai
datore di lavoro

Regolamento di Ateneo
per |la sicurezza

EE 8 3 3

Ufficio Sicurg
e Protezionisi§

allegato_n1_tabella_responsabili_e_termini

Tabel

la H
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UFFICIO CONTRATTI

Universita degli Studi

Allrega-tc-) 1 - Tabella I~ Polo detle Scienze e delte Te

UFFICIO ECONOMATO E PATRIMONIO

UFFICIO PERSONALE

UFFICIO PROTOCOLLO E SERVIZI GENERALL

Ufficio Ragioneria
AREA TECNICA

I Ufficio Tecnico
II Ufficio Tecnico
III Ufficio Tecnico

UFFICIO SICUREZZA E PROTEZIONISTICA

di Napoli Federico Il

rnoldgie

Mobitita del personale T.A.
nell'ambito delle strutture
afferenti al Polo

EEER R 2

Aok ok koK k RS

Ufficio

Art. 39 def Regolamento per
I"amministrazione e la con

kabilifa

jomato e

det beni mobitt

inventariale det beni mobi

Passaggio di consegne dei bent 60
mobili generate deil'Universitd (0.R. 99-
3613 del 20.12.1984}
Carico e discarica inventariale |Regolamente per il discaripo 90 g9 Ufficio jomnato e
’ Patri

Formnitura di beni e servizi con
il sistema delle spese in
economia (fino alla

Regolamento di Contabilit

30 gg. dall'acquisizione
] della documentazione
completa

Ufficio
Patri

liguidazione della_spesa)

Pagamento fatiure & parcelle
per piccole spese

Regoilamento di Contabilit

90 gg. dalla richiesta di
acquisto o di fornitura

Ufficio
Patri

omato e

omato e

Emissione mandati di
pagarmento

Regotamento di Contabilit

60 gg. dalla consegna
2] defla documentazione
definitiva

Ufficio

nerl

Ritascio certificazioni {in base a
dati rilevabili dagli archivi
informatici) -

30 gg.

Ufficio

Kl
i
Il

nerl

Predisposizione det Conto
Consuntivo

Regolamento di Contabilt

:} entro il 15 aprile

Ufficio

neria

GEsTIonNe gene procegurs PEr ia
valutazione della ricerca e
rendicontazione di progetti
speciali

4ok ok kR AR AR R RR

60 gg.

enerali

Richiesta & gestione di
finanziamenti comunitari,
nazionali e regionali

Leggi speciali

regionati

Leqggi

60 gg.

enerali

allegato_n1_tabella_responsahili_e_termini

Tabe

fHa I
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Allegatol Tabella I~ Polo

UFFICIO CONTRATTI

UFFICIO ECONOMATO E PATRIMONIO

UFFICIO PERSONALE

UFFICIO PROTOCOLLO E SERVIZI GENERALI

Ufficio Ragioneria
AREA TECNICA

I Ufficio Tecnico
11 Ufficio Tecnico
111 Ufficio Tecnico

UFFICIOQ SICUREZZA E PROTEZIONISTICA

Universita degli Studi|di N

poli Federico I

delle Scienze e delle Tacnolbgie

et

Affidamento incarichi dit

a) di collaborazione coordinata
e continuativa; b)
di consulenza professicnale;
c) di prestazione occasionate.

Regolamento di Ateneo per
vaffidamento di incarichi
autonomao

di lavoro

40 gg. datt'acquisizione
della documentazione
completa

Accettazione di contributi
erogati da enti pubblici 0

privati Regolamento di Ateneo 60 gg. Arca {IEY Generali
Accettazione di donazioni e

lagciti 60 gg. Area Generali
Stipula contratti e convenzioni

"per conto terzi” Regolamento di Ateneo 20 ag. Arca M Generali
Accesso al documenti

amministrativi in disponibilita  [L. 24171990 E S.M.L. DPR

dell'Area 184/2006 30 gg. Ared j Generali
Predisposizione ed

approvazione canvenziont con B |

enti Regolamento di contabilika 60 gg. Arca i Generali

Nomina eletti negli organi

40 gg dalla ricezione del
verbale delia
Commissione Elettorale

aliegato_n1_tabeI?a_responsabili_e_termini

collegiali R R R AR Centrale Arcajlti Generali
Regolamento per la disciphina I "
Concess;qng attivita deile con;egsmm per esarcizi 50 gg. utricliib tratti
commerciall e non commugrciali @ non I |
(D, R.4042 del 2.6,1995)
I?redisposizione ed I”I
approvazione progetto di Regolamento di Contabilita 120 gg. UFfi ([ tratti
contratto | H
50 gg. dajl termiag ci I ’
) by scadenza per a
Presefezione concorrent Regolamento di Contabiljta presentazione delle Uffi i tratti
D. Lgs 16372006 .
domande di E“
narterinazinne
Procedimento di gara aperta, |Regolamento di Contabiljta 110 99 (gal!a :
- . pubblicazione del bande Ufﬂc i tratt|
al prezzo pih basso sotto soglia|b. Lgs 153/2006 ; L
fino all'aggiudicaziong)
Proced|mer?t'o di ?ara aperta, Regotamenta di Contabilita 150 99- (qalla :
al prezzo piu basso, sopra pubblicazione del bando Ufﬂc i trattl
) D. Lgs 163/2006 . \ N
soglia fino all'aggiudicaziong)
Tabellall pag. 2di 7




Allegato 1 - Tabella I - Polo delie Scienze e delle Tecnold

AREA AFFARI GENERALI
UFFICIO CONTRATTI

UFFICIO ECONOMATO E PATRIMONIO

UFFICIO PERSONALE

UFFICIO PROTOCOLLO E SERVIZI GENERALI

Ufficio Ragioneria
AREA TECNICA

I Ufficio Tecnico
II Ufficio Tecnico
III Ufficio Tecnico

UFFICIO SICUREZZA E PROTEZICNISTICA

Universita degli Studi

di Napoli Federico |l

Pgie

3183

allegato_n1_tabella_responsagili_e_termini

Al
Procedimento di gara aperta ‘|‘
! . { !
can il criterio dell'offerta Regolamento di Contabilitp 170 g_g (QBI @ . .
. . pubblicazione del bando [Ufficio]limpratti
aconomicamente piu D. Lygs 163/2006 } T
o ) fino alf'aggiudicazione) \
vantaggiosa, sotto soglia | |
Procedimento di gara aperta [ \
R : i} ! ) e 210 gg. (dalla ‘I‘
con it cr-xterlo deil o_fferta Regolamento di Contabilita pubblicazione del bando | Ufficio U -
economicamente piu D. Lgs 163/2006 . . LT ol
o . fino all'aggiudicazione) =
vantaggiosa, sopra soglia | \

. . i ' ‘ ¥
Procledlr.nen.to di gara _i’IStt’ﬁtta, Reqgelamento di Contabilita 160 gg (<.:la| a ‘| || )
con il criterio del prezzo piu pubblicazione del bando  |Ufficicliaratti

) D. Lgs 163/2006 ) N :
basso, sotte soglia fino all'aggiudicazione} ‘ 3
Procedumeg%o di gara ristretta, Regolamento di Contabilith 200 g.g. (Qalia ‘ |‘| I .
al prezzo pid basso, sopra pubblicazione del banda  [Ufficio aratti
. N. Lgs 163/2006 . A ,
soglia fino all'aggiudicazione) B
Procedimento di gara ristretta, " |‘ |
con il criterio dell'offerta Regofamento di Contabilita 210 gg. (Fialla .l 1 .
. - . pubblicazione del bando Uff;cxo o gl
economicamente piu D, Lgs 16372006 . . P 1
) , fino ail'aggiudicazione) |
vantaggiosa, softo sogha M
I
Procedimento di gara ristretta, ‘ §|\ |
con il ¢riterio dell'offarta Regolamento di Contabilita 270 gg. (f:IaHa - |N| .
) N pubhlicazione del bando  |Ufficio geslaratti
economicamente pil D. Lgs 163/2006 ) R i
) . fing all'aggiudicazioneg)
vantaggiosa, sopra soglia ‘
i
Controito a campicne dei Regotamento di Contabilitd 20 9g. .dall.a . ‘ \lu | .
L . comunicazione ai Ufficio firatti
requisiti dei concorrenti D. Lgs 16372006 . ‘ I
sorteggiati § I
) o 90 gg. daila data del ‘ | |
Verifica delie offerte anomale | e9elamente di Contabilits verbale di gara che Ufficio liiFatti
[. Lgs 163/2006 N , -
individua l'anomalia 3 ‘
il
\ ) . Regotamento di Contabilitd e - ‘ i ‘| “
{ y - dall’ H
Stipula dei contratti D. Lgs 163/2006 60 gg. dall'aggiudicazione|Ufficio : | ‘ “ atti
|
I - Regolamento di Contability ] | |
Ril ) ‘
ilascio certificati D. Lgs 163/2006 30 gg Ufficio ‘ ‘M atti
|
Predisposizione ed ! ‘ H|
approvazione convenzicni con |Regolamento di Contabilita 90 gg. Ufficio (Ematti
Enti e professionisti | l E’

_ — : o
Programmaz:one Lavori i Regolamento di contabiita Settembre / Novembre Ard m H nica
Econamia [l Lo

i !
| |
‘ 1
Tabella I ‘ pag. 3di7




Allegato 1 - Tabelia I - Polo delle Scienze e della_ Teacnoly

'AREA AFFARI GENERALI
UFFICIO CONTRATTI

UFFICIO ECONOMATO E PATRIMONIO

UFFICIO PERSONALE

UFFICIO PROTOCCLLO E SERVIZY GENERALLK

Ufficio Ragioneria
AREA TECNICA

I Ufficio Tecnico
II Ufficio Tecnico
IIT Ufficio Tecnico

UFFICIO SICUREZZA E PROTEZIONISTICA

Universita degli Studi

pgie

di Ngpoli Federico Il

Programmazione Triennale ed
Annuale dei lavori

D.lgs.163]
Art.13 del D.P.R. 554/99

Art. 128 del

2006

ftro I 30 setternbre di

ogni anno e approvat
unitamente ai Bilancio

preventive
Autorizzazione et
approvazione  tecnica  edl, . 3 045 der D.R. 5837/98 |10 g
amministrativa per le

procedure in ecanomia

93 comnma

Art.

del

!'- nica -

Procedimento

7 del DPR 554/99

-9 .
Progetto preliminare D.lgs.163/2006 - Titolo TII, Chpo ?Zoprogrammare 0499 I biie del
I, Sez. 1l del DPR 554/99 99- Pr “" ento
il
Art. 93 comme |4 el ammare - 90 Ar !:l THCA -
Progetto definitivo D.igs.163/2005 - Titolo 111, Cppo| .7 g 99 Res Ii bile det
11, Sez. III del DPR 554799 99- Pr pHiinento
\
Art. 33 comma 5 del Da programmare - 90 |‘| :; nica -
Progetto esecutivo D.igs, 163/2006 - Titolo 111, Chpo| 60"" g 20 49 | bile del
11, Sez. IV del DPR 554/9% 99 i ento
|! "
Validazione progetti Art. 47 del DPR 554/99 30 gg. bile del
e . dair )
Pr.opc_\ste di |s.t|tuz|one uffici Act, 123 del DPR 554/99 10 qg. dailapprovazione
Direzione Lavori del progetto
Nomina di Responsabile del|Art. 10 del D.lgs. 163/20p6 - frt.

Attivazione delle procedure in

372006

ji
! I! e Tecnica
I

b(le del

per interventi di manutenzicne
ordinaria e straordinaria

lavori

fase di progettazione, |Artt. 11 e 91 del D.Igs. 19 ento
affidamento, D.L. e callaudo
) : . 180/240 gg. dalla data di Al
R !
Defaz'm‘e pragetti tecnici €|\ oo ceaigo - D gs 16372006 |approvazione defiElenca |
o annuale
S ) TArt. 125 del D.lgs. 163/200% - _ L
propeste ety 13144205 el Qo[0T 400
il e 554/99 9
edazione preventivi di spesa - B
manutenzione  ordinaria e g:; 5;2?‘/530:4 05 Fgeé;;iamento 45790 gq. AT,
straordinaris o T
Controllo e Direzione Lavori Dat 45 ai 240 gg. dalla
D.P.R. 554/09 - D.Igs 163/200¢ |data di consegna dei AT,

allegato_n1_tabelIa_responsabili_e_termini

Tabe

kla ﬂ
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Alleg'ato 1 - Tabella I - Polo delle Scienze ¢ delle Te|

AREA AFFARI GENERALI
UFFICIO CONTRATTI

Universita degli Studi

UFFICIO ECONOMATO E PATRIMONIO

UFFICIO PERSONALE

UFFICIO PROTOCOLLO E SERVIZYI GENERALL

Ufficio Ragioneria
AREA TECNICA

I Ufficio Tecnico
II Ufficio Tecnico
111 Ufficio Tecnico

UFFICIO SICUREZZA E PROTEZIONISTICA

di N4

cnoly

poli Federico li

bgia

tecnico-

Procedimento

£ntro 3 mesi dal

certificato ¢i ultimazione
lavori in caso di rilascio

amministrative per emissiong|Art. 141 D.igs. 16372004 - Tifolojdei Certificato di Regolare AT || T TS
certificati di Collaudo attestantitXIl, Capi ! & II del DPR §54/99 -|Esecuzione, Entro 6 mesi éjl datore
il buan esita di favori - servizi /JArt. 20 del D.R. 5837792 dal certificato di
forniture ultimazione lavori in caso
di rilascio del Certificato
di cotiaudo.
ichiesta dl. fondi di Polo. per 45/50 g.
spese di manutanzione . )
o ) o dall'approvazione del I Ut
grdinarie e straordinarie . . .
: ) Piano di Manufenzione
all'dArea Tecnica
Procedure per affidamento difArt. 125 dei D.igs. 16372006 -
lavori / servizi / forniture nfArtt. 142-143-144-145 del PPR|45 gg. [ I uT
econgmia 554/99.
Redazione di Buoni d'Ordine €lp 0 0pmanto  O.R. 5837 foell ) e '
registrazione e lquidazione Dai 45 ai 90 gg. i 11 UT
04.05.1992
fatture
I C irea, con
proprig |
provv nto,
indivi er ciascun
Ritazcio autorizzazione al proce to di
) Art. 118 del D.gs. 163/2006 Entro 30 gg. lavori refativo)
subappalto . .
Resp le che g
comp al
rilasc
deli'a azione al
suba
Uffici Direzione
45 gg, dalla data di Lavor ndividuato
Consegna dei Lavori Art. 129 del DP.R. 554/9D approvazione del per singolo
contratto proce to di
lavori
Utfici irezione
Lavorill Ifindividuato
Sospensicne del lavori Art, 133 del D.P.R. 554/90 Immediata per singolo
proce to di
laver
Uil Direzione
Lavo ndtviduato
Ripresa lavori Art, 133 del D.P.R. 554/9P Immediata per singolo
proce to di
laynri I
I
Tabella pag. 5di 7

allegato_n1_tabelIaﬁresponsabili_e_termini




A;Iégato 1 - Tabella I- Palo
AREA AFFARI GENERALL
UFFICIO CONTRATTE

UFFICIO ECONOMATO E PATRIMONIC

UFFICIO PERSONALE

UFFICIO PROTOCOLLO £ SERVIZI GENERALI

Ufficio Ragioneria
AREA TECNICA

I Ufficio Tecnico
II Ufficio Tecnico
I1I Ufficio Tecnico

UFFICIO SICUREZZA E PROTEZIONISTICA

Universita degli Studi

di Napoli Federico Il

delle Scienze e delle Tecnolggie

3183

allegato_nt_tabella_responsabili_g_termini

1l Cap e R.d.P.
con propricy
provy to,
indivi r ciascun
. proce (8] di
. Art. 26 del Capitolato Genfale : .
Proroga lavori \ 30 g9. lavari relativg
d'Appalto 0.m. 145/2000 Respo e che &
comp al
rilasci
dell'a azione al
subap
) Ufficio rezione|
Certificato di Uftimazione ;igi‘;atitj?'one enre ilgl?é Lavori dividuato
! ! IMAZIONS) 4 v, 172 del D.P.R. 554795 M per singolo
Lavors comunicazione .
. proce 0 di
defi'mpresa i )
Jrhicio irezlone|
tavori dividuato
Accertamento Danni Art. 139 del D.P.R. 554/94 60 gg. per singolo
proce s} di
lavor
Ajta lianza -
Lavori in concessione Art. 143 D.lgs. 163/2006 Incari "ad
Eerso ]

. . e . apo Tecnica
Rllasm.q certificazione su lavori Art. 40 de} D.Igs. 163/2006 15 gg. Respo deeIL
eseguiti

Eroce acnic

. . . apo a e
?"‘ﬁ‘”" certificazione  SUls v 43 del D.Igs. 163/2006 Respo del
orpiture eseguite
Procedimento per Proc .

0 gg.
assegnazione spazi di| Statuto di Ateneo Ef‘”." 30 gg. dalla Area T
richiesta
competenza del Polo S.T
Verifica e monitoraggio degli Da 90 a 180 gg. dalla Area T
spazi utilizzatl dal Polo 5.T. data di incarico
Attivazione delle procedure per, S0 gg. dall'approvazicne [Area a - Alta
finanziamenti de! Bilancio del Polo Sorve
. " Art. 36 del Regolamgnto [di
Consegna beni immuobik: Contabilita. 60 gg. Area Ti
Procedure auteorizzative e Tempi da stabilire con il |

A ) . ity dilL 4 : -
W;ﬂta dilL. 626/9 Respansabile del S.P.P. Ufficio | zza
Fornl.tu‘ra s‘upporto tecnico /Arl. 7 del Regolamento di| AtengojDa 9G a 180 gg. dalla - |
amministrativo al R. S.P.P. per A L : Utficio zza

. ) per la Sicurezza data di incarico

la valutazione del nschio

Addetto  det  &.P.P. quale[Art. 7 del Regolamento di| Atenpo Capo al|'Ufficia

riferimento del Pole S.7. per la Sicurezza Da 180 a 240 gg. Sicyre !
I_
i
|
|
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Allegato 1 - Tabella I - Polo delle Scienze e delle Tegnolggie
AREA AFFARI GENERALI
UFFICIO CONTRATTI
UFFICIO ECONOMATO E PATRIMONIO 3 1 83
UFFICIO PERSONALE
UFFICIO PROTOCOLLO E SERVIZI GENERALI
Ufficio Ragioneria
AREA TECNICA
I Ufficio Tecnico
1T Ufficio Tecnico
ITI Ufficio Tecnico
UFFICIO SICUREZZA E PROTEZIONISTICA
amenta——con]
imprese appaltatrict 0
Iavo_ratori _ autonomi,' si|Art. 7 d_el Regolamento di Ateneo, 90 gg. dall'incarico Ufficio B 1 278
forniscono  informazioni  sullper la Sicurezza
rischt  specifici al datore di
lavern
Predisposizione di convenzione
con Enti e Professionisti ai fini Regolamento di Ateneo | per | ia
di  consulenza  sui  rischi] 30 gg. dall'incarico ufficio 2773
specificc quali rifluti  tossici,[o o o 00
nocivi, ecc.
Tncarichi specifici conferiti per| .
verifiche sulla sicurezza degli|Regolamento di Ateneo | per |la . , .
impianti dati dal datore gdi sicgrezza ’ 90/180 gg. dalfincarico | Ufficio g Fza
lavoro
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