pasizione

Ai Presidenti dei Poli

Ai Direttori dei Poli

Ai Presidi di Facolta

Ai Direttori dei Dipartiment
Ai Direttori dei Centri

Ai Direttori delle Biblioteche

Al Diirettore delf’Azienda
Agraria di Torre Lama

Al Direttore dell’Orto Botanico

LORO SEDI

Comunicazione: Disposizioni in materia di gestione det flussi documentali.

1. Premessa

‘ Come & ben noto, a partire dal 1° gennaio 2007, & stato istituito il “Protocollo Generale
dellUniversitd degli Studi di Napoli Federico II”, attuzimente utilizzato - tramite "accesso al sistema del
Protocollo Informatico — da tutte le strutture dell’Ateneo: Ammmmisirazione Centrale, Poli, Facoli,
Dipartimenti, Centri Interdipartimentali di Ricerca ¢ di Servizio, Biblioteche ¢ Centri di Ateneo. Tale
ststema, in conformita con la normativa vigente in materia di gestione informatica dei documenti, offre le
funzionalita di registrazione di protocollo e di gestione del flusso dei documenti amministrativi, garantendo
inoltre il controllo del profilo di autorizzazione degli utenti alf’accesso ai dati ed all’utilizzo del sistema.

Con VPobiettivo di proseguire nel percorso gia avviato dall’Ateneo per il miglioramento
dell’efficienza e la diminuzione dei costi dell’azione amministrativa, di seguito si forniscono quindi
indicazioni che integrano quanto gia disposto in materia di trasmissione dei docwmenti amiministrativi intemni
all’ Ateneo e di iter di presa in carico, al fine di ridurre i flussi cartacei e di semplificare la cooperazione
tra le unita organizzative.

2. L’inoltro ¢ la ricezione dei documenti interni all’ Ateneo

Sulla base di quanto riportato in premessa, st dispone che, salvo quanto successivamente precisato, i
documenti interni (scambiati ciog tra strutture ed uffici dell’ Ateneo) dovranno essere d’ora in poi inviati
esclusivamente in forma elettronica, tramite Protocollo Informatico. Pertanto, ciascun documenio dovra
essere redatto in unico esemplare con firma autografa del responsabile e, a valle della registrazione ed
acquisizione nel sistema di Protocollo Informatico, dovra essere conservato dalla struttura mittente nel
fascicolo relativo all’ affare o al procedimento amministrativo trattato.
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Pertanto, ciascuna struttura, attraverso il personale appositamente incaricato, & tenuta a consultare
con frequenza giornaliera la propria lista di lavore disponibile sul sistema di Protocollo Informatico ¢ di
provvedere quindi alla presa in carico delle comunicazioni di propria competenza oppure, se non di propria
competenza, alla loro restituzione al miticnte,

Tuttavia, in deroga a quanto precedentemente espresso, alcuni documenti finalizzati alla trasmissione
di atti originali allegati continueranno ad essere inviati, oltre che clettronicamente, anche in formato cartaceo,
ad esempio: le istanze ed i certificati degli interessati per ottenere benefici normativi (es: 150 ore, etc.), le
istanze ed i certificati di giustificazione delle assenze dal servizio, le dichiarazioni dei responsabili delle
strutture per i} pagamento delle indennita accessorie, i documenti contabili per la loro liquidazione, i registri
delle attivita didattiche, i verbali degli esami di profitto, le istanze di partecipazione a procedure di
valutazione comparativa del personale, i modelli con le nominc degli incaricati al trattamento dei dati
personali, etc.). In tal caso, il documento sard prodotto in originale ¢ minula ed inoltre, in fase di
registrazione di protocollo, verra segnalato nel campo “Note di registrazione™ - disponibile nel Protocollo
Informatico - che il documento (con gli atti allegati) & inviato anche in forma cartacea.

3. L’iter semplificato di presa in carico

Incltre, si ricorda alle SS.LL. che a partire dal 2007 & in use I'iter semplificato di presa in carico dei
documenti (gia individuati con apposita comunicazione n. prot. 51719 del 18.07.2007) da parte degli uffici
dell’ Amministrazione Centrale, qualora i documenti si riferiscano a procedimenti di  ordinaria
amministrazione. Non appare supertluo rammenlare che in tal caso, ciascuna struttura mittente trasmette
elettronicamente i documenti via Protocolo Informatico (e, nei casi richiamati in precedenza, anche in
formato cartaceo) indirizzandoli direttamente ed esclusivamente all’ufficio competente che prende in carico
tali documenti senza dover necessariamente attendere formale ed esplicita assegnazione da parte del proprio
responsabile.

In Allegato si fornisce |'elenco aggiornato dei procedimenti amministrativi che devono essere
sottoposti all’iter scmplificato di presa in carico, con Uindicazione dell’ufficio dell’ Amministrazione
Centrale competente e dunque, sulla base di quanto precedentemente detto, destinatario unico e diretto della
registrazione di protocollo del documento.

4. L’iter ordinario di presa in carico

Per quanto riguarda i documenti relfativi a procedimenti non compresi nell’elenco allegato, it flusso
operativo prevede I'asscgnazione da parte del Direttore Amministrativo o di un responsabile di ripartizione.
In tal caso, la struttura mittente protocolla ed invia (elettronicamente o, salvo i casi su esposti, anche in
modalita cartacea) la pratica direttamente alla Amministrazione Centrale che avvicra quindi la detta
procedura di assegnazione e smistamento del documento all’ ufficio competente.

5. Disposizioni ed attuazione
Il presente provvedimento entra in vigore a partire dal 3 novembre 2008. Si confida nella puntuale

altuazione delle disposizioni fornite e nclla loro ampia diffusione a ttto il personale.

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO
Dott.ssa MafiaLuigia\LJGUORI




ALLEGATO - ELENCO DEGLI ATTi PROTOCOLLATI INTERNI DA PRENDERE IN CARICO

CON ITER SEMPLIFICATO

che comunque impiicanc un provvedimente deil’Uflicio del Personale Tecnico
Amministrativo inviate dai Poli e relative al personale delie strutture afferenti ai Poli

DENOMINAZIONE DELLATTO _ UFFICIO DESTINATARIO
Riepilogo mensile di presenze, assenze, debiti e crediti orari del personale TA delle | Ufficio  del  Personale
strutture esterne allAmministrazione Centrale, non afferenti ai Poli Tecnico Amministrativo
Atti relativi al personale TA che hanno incidenza sulla carriera /o sulio stipendio o | Ufficio  del Parsonale

Tecnico Amministraiivo

delia denuncia allINAIL

Copia documentazione inerente gl infortuni de! personale TA per la annotazione nel | Ufficic  del Personale
registro generale di Ateneo Tecnico Amministrativo
Schede dati relative allinstaurazione di rapporti di lavoro autonomo (CoCoCo) ai fini | Ufficio del Personale

Tecnico Amministrativo

Copie certificazioni per infortunio trasmesse dai Poli

Ufticio Pensioni

Comunicazioni relative al lavoro straordinario del personale TA inviate dai Poli e
relative al personale delle strutture afferenti ai Poli oppure dalle strutture non
afferenti ai Poli

Utficio Relazioni Sindacali e
Trattamento Accessorio

Comunicazioni relative alle indennita previste nel contratio integrative {turni, lavoro
disagiato, etc.) del personale TA, inviate dalle strutiure esterne all Amministrazione
Centrale

Ufficio Relazioni Sindacali
Trattamento Accessorio

Permessi sindacali del personale TA, inviati dai Poli oppure dalle sirutture non

Ufficio Relazioni Sindacali e

curricuium ed elenchi pubblicazioni, altestazioni prese di servizio, comunicazioni
svoigimento attivita didattiche, etc.)

afferenti ai Poli Trattamento Accessorio
Istanze di assenza dal servizio dei personale DR {per malattia, gravi motivi, ferie, | Ufficio del Personale
sciopero, matrimonio, L.104/92, congedo maternita, congedo parentale, efc.) Docente e Ricercatore
Registro delle lezioni/ delle attivita Ufficio del  Personale
Docente e Ricercatore
Comunicazioni relative alle supplenze ed ai contrath (richieste apertura bandi, | Ufficio del Personaie

Docente e Ricercatore

nel registro generale di Ateneo

Lettere di accompagnamento consegne atti relativi alle procedure di vaiutazione | Ufficic  del Personale |
comparativa Docente e Ricercatore
Copia documentazione inerente gli infortuni del personale DR per la annotazione | Ufficio  del Personale

Docente e Ricercatore

Comunicazioni dei nominativi dei partecipanti a corsi di formazione ed atli relativi
(rinvii, rinunce, cambi, eic.)

Ufficio Formazione

Verbali di: Consiglio di Facolta, Giunta di Facolta e Gonsiglio di Corso di Laurea

utticio Organi Collegiali

Documentazione inerente fa rendicontazione dei progetti specifici Uftficio Programmazione
Universitaria ed  Affari
Speciali

Documentazione inerente fa rendicontazione dei progetli connessi a programmi di
ricerca ed alta formazione

Ufficio Finanziamenti per la
Ricerca e Progeiti Speciali

Attestati di frequenza di dotlorandi e di assegnisti di ricerca

Ufficio Dottorati, Assegni di
Ricerca e Borse di Studio

Documenti relativi a progetti formativi e convenzioni

Ufticio Tirocinio Studenti

Verbali di esame

Ufficio Segreteria Studenti
competente

Cormunicazioni relative a richieste di affissione all'Albo di avvisi di concorsi o di gare

Utficio Relazioni con il
Pubblico

Trasmissione degli atii, in copia semplice o conforme all'originale, degli atti oggetto
delle istanze di accesso

Ufficio Relazioni con il
Pubblico

Richieste di abilitazioni relative alle utenze telefoniche

Ufficio Economato

Richieste di intervento efo gestione ordinaria sulle strutture edilizie gestite dalia
Ripartizione Tecnica

Ufficio Tecnico  Servizi

Manutenzione
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DENOMINAZIONE DELL’ATTO

UFFICIO DESTINATARIO

Comunicazioni relative ail'attuazione del programmi ediliizi

Ripartizione Edlizia

Richieste e comunicazioni relative a discarich inventariali dei beni mobi

Uthoe Patrimonio

Ricapitolazione annuale del ben mobil

Ufficio Patnimomio

Buon di carco e di discanco det bent mobili

Ufficio Patrimonio

Comunicazioni relative allattivazione defle coperiure assicurative per furto, dannt a
seguito di simsin subih dalle strutture, responsabiita civile per danni cagionati a
| terzi, infortunto studenti, elettronica ed informatica

Ufficio Affan Generali

Comunicazion reiative aila pubblicaziane o band! per borse di studio deliberate da
Dipartimenti o dai Centn Intedipartimental, ai sensi del DR n.4360 del 18.12.2002

Ufficio Affari Generah

centralinisti non vedent

Docurnenti relativi alle prestazioni degli operal Utthicro Stipench
Documenti relativi alla hqurdazione dell'indennita d nschio per il personale docente | Ufficio Stipends
informazioni finalizzazione alla liquidazione delindennita da cornspondere ai | Ufhicto Stipendi

Bilanci di previsione

Ufficio Ragionerna

Cont1 Consuntivi Ufficio Ragionernia
Contrath Co.Ca.Co. Utiicio Ragicnena
Vanazions a Bilanci di previsione Ufficio Ragioneria
Comumcaziom avente ad oggefto Je autonzzazioni concesse dai Preswdi ai [ Uffico  Contabilita  ed
Professon ed ai Ricercaton a tempo pieno da parie degli Uffici di Presidenza ai | Adempiment: Fiscali
sens dell'art. 8 del regolamento emanato con D R 1541 del 09/04/2003
Quietanze di versamento IRPEF, addizionali regional, addizionah comunali, IRAP Uffico  Contabilita ed
L Adempiment Fiscal
Modefh CUD Utheio  Contabifita ed
Adempiment Fiscali
Schede relative all'anagrafe delie prestazioni per gli incanch conferti al personale | Uthcio  Contabiita ed
dell'Aterieo e a1 soggeth esterni all Amministrazione Adempimenti Fiscali
Comunicazioni mensih datt IVA e IVA comunitana Utliwo  Contabilith  ed
Adempimenti Fiscal
Comunicazioni relative alla nomina degl orgaru statutars Ufficio Statuto
| Comunicaziont relative alla costituzione o modifica der Centr Utficio Statuto

La versione completa ed aggiorata di tale elenco, insieme con altre mformazioni relative al Protocollp
Informatico ed alla procedura di presa in carico semplificata sono repenbili nella sezione “Protocollo” sul

sito dedicato all e-Government dell’Ateneo, all indirizze:
htip:/fwww.praxis.unina.it
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