
  
UNIVERSITA'  PER  STRANIERI  

PERUGIA 

REGOLAMENTO  
DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990 N.241 

RECANTE NUOVE NORME IN MATERIA  
DI PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E  
DI DIRITTO DI ACCESSO AI DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI  
   
   

ART. 1  

NOMENCLATURA 

1. Agli effetti del presente regolamento, l'Ateneo va inteso come Università nel suo complesso: le 
"Unità amministrative" sono le strutture didattiche, di ricerca e di servizi comunque denominate. Fra 
queste è da ricomprendersi anche l'unità amministrativa centrale intesa come struttura di servizi con 
funzioni di supporto generale.  
   
   

ART. 2  

PRINCIPI DELL'ATTIVITA' AMMINISTRATIVA 

1. L’attività amministrativa dell’Università per Stranieri di Perugia, al fine del migliore svolgimento 
dei suoi fini istituzionali, è retta da principi di economicità, di efficienza, di efficacia, di imparzialità 
e di pubblicità e si uniforma ai principi dell'ordinamento in materia di provvedimenti e procedimenti 
amministrativi e di diritto di accesso ai documenti, con particolare riguardo a quelli stabiliti con la 
legge 7 Agosto 1990 n. 241.  

2. L’Università per Stranieri di Perugia assicura il diritto di accesso agli atti ed ai documenti 
amministrativi secondo le modalità ed i limiti stabiliti dalla legge 7/8/90 n. 241, dal D.P.R. 27/6/92 
n. 352 e dal presente regolamento.  

3. Il presente regolamento stabilisce, per ciascun tipo di procedimento, il termine entro il quale esso 
deve concludersi, la divisione o l’ufficio speciale responsabile dell’istruttoria e di ogni altro 
adempimento procedimentale nonché dell’adozione del provvedimento finale, il dirigente e/o il 
funzionario responsabile del singolo procedimento, le modalità di esercizio del diritto di accesso ai 
documenti amministrativi e le categorie dei documenti sottratti al diritto di accesso.  
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ART. 3  

ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

1. Coloro che hanno un interesse personale e concreto per la tutela di situazioni giuridicamente 
rilevanti hanno accesso ai documenti amministrativi in possesso dell’Università per Stranieri di 
Perugia e possono chiederne copia, nei limiti del diritto di riservatezza delle persone, gruppi e 
imprese. Sono fatte salve in ogni caso le esigenze di accesso per i fini di cui all'art. 24 comma 2 1ett. 
d) della stessa legge 7 Agosto 1990 n. 241, nonché per le finalità della ricerca scientifica.  

2. Nei limiti di cui al comma precedente, sono esclusi in particolare dal diritto di accesso i documenti 
relativi ai curricula universitari degli studenti ed alle situazioni personali o familiari del personale in 
servizio se richiesti da parte di terzi.  

3. Fermo quanto previsto dall'art. 24 comma 6 della legge n.241/90, sono altresì esclusi dall'accesso 
le note interne d'ufficio e i documenti relativi ai rapporti di consulenza e patrocinio legale sempre 
che ad essi non si faccia riferimento nei provvedimenti conclusivi dei procedimenti.  

4. Coloro che, per ragioni d'ufficio o per altre esigenze di cui all'ultima parte del comma 1 del 
presente articolo, prendono conoscenza di documenti per i quali non è consentito l'accesso in via 
generale, sono tenuti al segreto d’ufficio.  
   
   
 

ART. 4  

AMBITO DI APPLICAZIONE 

1. Il presente regolamento si applica ai procedimenti amministrativi promuovibili d’ufficio o ad 
iniziativa di parte, che siano di competenza degli organi e degli uffici dell’Università per Stranieri di 
Perugia.  

2. Qualora l’amministrazione non determini, per i singoli procedimenti, il relativo termine di 
conclusione, trova applicazione, ai sensi dell’art. 2 comma 3 della legge 7/8/90 n. 241, il termine 
generale di 30 giorni.  

3. Per i procedimenti avviati prima della pubblicazione del presente regolamento, i termini iniziano a 
decorrere dal giorno della predetta pubblicazione con esclusione di quei provvedimenti per i quali sia 
previsto un termine diverso.  
   
   

ART. 5  

MODALITA' DI ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

1. Il Rettore individua, ove necessario, con proprio provvedimento, l'ufficio competente a ricevere le 
domande motivate di accesso alla documentazione amministrativa dell'Università.  

2. Le tariffe per il rilascio delle copie sono determinate dal Consiglio di Amministrazione, tenendo 
conto dei costi di ricerca e di riproduzione dei documenti nonché degli usi per i quali sono richiesti.  

3. L'Ufficio di cui al comma 1, constatata l'esistenza dell'interesse di chi fa domanda e l'assenza di 
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impedimenti al rilascio ai sensi dell'articolo precedente, richiede entro tre giorni dalla domanda il 
documento all'ufficio depositario, che deve trasmetterlo entro sette giorni all'ufficio richiedente, il 
quale provvede alla esibizione o all'eventuale rilascio della copia entro e non oltre 30 giorni dalla 
presentazione della richiesta.  

4. Ove l'istanza riguardi procedimenti in corso, il rilascio dei documenti è subordinato al preventivo 
nulla osta del Rettore o dell'Organo competente dell'unità amministrativa, che hanno facoltà di 
differirne l'accesso ai sensi dell'art. 24, comma 6, della legge 241/90.  

5. Nel caso in cui sia richiesto l'accesso ad un documento, diverso da un atto pubblico, che abbia per 
oggetto la persona o gli interessi di un terzo, l'ufficio di cui al comma 1, è tenuto ad informare questo 
ultimo entro tre giorni dal ricevimento dell'istanza, ove intenda accoglierla.  

6. Avverso il diniego di accesso a documenti relativi a procedimenti già conclusi, nonché avverso il 
consenso dell'ufficio ad accedere ai documenti di cui al comma precedente, l'interessato, nel termine 
perentorio di cinque giorni dalla comunicazione, può reclamare per iscritto al Rettore, il quale fa 
conoscere le proprie decisioni all'interessato entro i successivi dieci giorni.  

7. Chiunque ha diritto di ottenere, nei termini di cui al comma 3, l'elenco dei documenti, in possesso 
dell'Università, che lo concernono direttamente.  

8. L'Università prende atto di tutte le precisazioni e deduzioni degli interessati in relazione ai 
documenti che li riguardino direttamente.  
   
   

ART. 6  

DECORRENZA DEL TERMINE INIZIALE DEL PROCEDIMENTO 

1. Per i procedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre dalla data in cui l’Amministrazione 
dell’Università per Stranieri di Perugia abbia notizia del fatto da cui sorge l’obbligo di provvedere.  

2. Qualora l’atto propulsivo promani da organo o ufficio di altra Amministrazione il termine iniziale 
decorre dalla data di ricevimento, da parte dell’Università per Stranieri di Perugia, della richiesta o 
della proposta.  

3. Per i procedimenti ad iniziativa di parte, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della 
domanda o istanza.  

4. Ove la domanda dell’interessato sia ritenuta irregolare o incompleta, il dirigente e/o il funzionario 
responsabile del procedimento ne dà comunicazione all’istante tempestivamente o comunque entro 
30 giorni, indicando le cause della irregolarità o della incompletezza. In questi casi, il termine 
iniziale decorre dal ricevimento della domanda regolarizzata o completata.  
   
   

ART. 7  

TERMINE FINALE DEL PROCEDIMENTO 

1. I termini per la conclusione dei procedimenti si riferiscono alla data di adozione del 
provvedimento, ovvero, nel caso di provvedimenti ricettizi, alla data di effettuazione della 
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comunicazione. Nel caso in cui talune fasi del procedimento siano di competenza di amministrazioni 
diverse dall’Università si applica quanto disposto dagli articoli 16 e 17 della legge 7/8/90 n. 241.  

2. Nei casi in cui il controllo sugli atti dell’Università abbia carattere preventivo, il periodo di tempo 
relativo alla fase di integrazione dell’efficacia del provvedimento non è computato ai fini del termine 
di conclusione del procedimento. In calce al provvedimento soggetto a controllo il dirigente 
responsabile del procedimento indica l’organo competente al controllo medesimo e i termini, ove 
previsti, entro cui lo stesso deve essere esercitato.  

3. Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica dei provvedimenti già emanati 
si applicano gli stessi termini finali indicati per il procedimento principale.  

4. Quando la legge prevede che la domanda dell’interessato si intende respinta o accolta dopo 
l’inutile decorso di un determinato tempo della presentazione della domanda stessa, il termine 
previsto dalla legge o dal regolamento per la formazione del silenzio–rigetto e del silenzio- assenso, 
costituisce altresì il termine entro il quale l’Amministrazione può adottare la propria determinazione 
esplicita.  

5. In ogni caso, qualora il dirigente e/o il funzionario responsabile del procedimento ritenesse non 
potersi concludere il procedimento medesimo nei termini previsti, dovrà informare tempestivamente 
i propri superiori, illustrando i motivi dell’impossibilità a provvedere e/o le ragioni del ritardo e dare 
tempestiva comunicazione ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a 
produrre effetti diretti e a quelli che per legge debbano intervenirvi.  
   
   

ART. 8  

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

1. Sulla base delle competenze attribuite per materia alle divisioni ed agli uffici speciali, il dirigente 
e/o il funzionario preposto a ciascuna divisione o ufficio è responsabile dell’istruttoria e di ogni altro 
adempimento procedurale concernente il relativo procedimento finale da adottarsi. In caso di assenza 
del titolare, analoga responsabilità è attribuita a coloro che lo sostituiscono a titolo di supplenza o di 
vicarietà.  

2. Il dirigente e/o il funzionario responsabile del procedimento esercita le attribuzioni contemplate 
dagli articoli 5 e 6 della legge 7/8/90 n. 241 e dal presente regolamento e svolge i compiti attinenti 
alla applicazione delle disposizioni della legge 4/1/68 n° 15.  

3. Il Direttore amministrativo, in presenza di specifiche esigenze, può assegnare determinati 
procedimenti a divisioni ed uffici speciali diversi da quelli competenti; in tal caso, il dirigente e/o il 
funzionario preposto assumerà a tutti gli effetti la responsabilità del relativo procedimento.  
   
   

ART. 9  

PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DI PIU’ UFFICI 

1. Quando un procedimento è gestito in sequenza successiva da due o più divisioni o uffici speciali, 
il dirigente e/o il funzionario responsabile della fase iniziale è, salvo diversa disposizione, 
responsabile dell’intero procedimento e provvede alle comunicazioni agli interessati, informandoli 
anche delle strutture che intervengono successivamente nel procedimento. 
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2. Il dirigente e/o il funzionario responsabile del procedimento per le fasi dello stesso che non 
rientrano nella sua diretta competenza, ha il dovere di seguirne l’andamento presso le direzioni ed 
uffici speciali competenti, dando impulso all’azione amministrativa.  

3. In particolare, il dirigente e/o il funzionario responsabile concorda con le altre divisioni ed uffici 
speciali, competenti nelle fasi successive, la ripartizione dei tempi a disposizione di ciascuno, 
sollecitandone, ove occorra, il rispetto.  

4. Per le fasi del procedimento che non rientrano nella sua diretta disponibilità, il dirigente e/o il 
funzionario responsabile del procedimento risponde limitatamente ai compiti previsti dai precedenti 
commi, mentre, per il resto, la responsabilità è del dirigente e/o del funzionario preposto alla 
divisione o ufficio speciale di volta in volta competente.  

5. Il Direttore amministrativo è competente a risolvere gli eventuali conflitti di attribuzione in 
materia di competenza a provvedere tra le diverse divisioni ed uffici speciali.  
   
   

Art.10  

ACQUISIZIONE OBBLIGATORIA DI PARERI E DI VALUTAZIONI TECNICHE DI 
ORGANI OD ENTI APPOSITI 

1. Ove debba essere obbligatoriamente sentito un organo consultivo ed il parere non venga 
comunicato entro il termine stabilito da disposizioni di legge o di regolamento ovvero, in difetto, non 
oltre novanta giorni dal ricevimento della richiesta (art. 16 legge 241/90), l’Amministrazione 
richiedente può procedere indipendentemente dall’acquisizione del parere, eccetto per i pareri che 
debbono essere rilasciati da Amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesaggistico 
territoriale e della salute dei cittadini.  

2. Ove, per disposizione di legge o di regolamento, l’adozione del provvedimento finale debba essere 
preceduta dall’acquisizione di valutazioni tecniche di organi od enti appositi e questi non 
provvedano e non rappresentino esigenze istruttorie nei termini prefissati dalla disposizione stessa o 
in mancanza, entro novanta giorni dal ricevimento della richiesta, il dirigente e/o il responsabile 
dell’ufficio chiede/chiedono le suddette valutazioni tecniche ad altri organi dell’Amministrazione 
pubblica o struttura dell’Università dotata di adeguata qualificazione tecnica. In tal caso, il termine 
per concludere il procedimento rimane sospeso per il tempo necessario ad acquisire la valutazione 
tecnica obbligatoria.  
   
   

Art. 11  

ALTRI CASI DI SOSPENSIONE DEL TERMINE 

1. Oltre ai casi indicati nell’articolo precedente, il termine per la conclusione del procedimento 
rimane sospeso:  

a) nei casi in cui, per la prosecuzione del procedimento debba essere compiuto un adempimento da 
parte dell’interessato, per il tempo impiegato per tale adempimento;  

b) nei casi in cui debbano essere acquisiti atti di altre amministrazioni, per il tempo necessario ad 
acquisire tali atti.  
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ART. 12  

RECLAMI CONTRO I PROVVEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

1. Fermo restando l’immediata impugnabilità, in via giurisdizionale, di qualsiasi provvedimento di 
un organo dell’Università, è ammesso entro il termine perentorio di dieci giorni della data di 
avvenuta conoscenza del provvedimento stesso, reclamo per iscritto all’organo che lo ha emanato, il 
quale fa conoscere la propria decisione all’interessato entro i successivi trenta giorni.  
   
   

ART. 13  

AGENTI DELL’UNIVERSITA’ 

1. Ai fini dell’individuazione delle responsabilità civili, penali ed amministrativo contabili previste 
dalla legge, per le operazioni e per gli atti compiuti nell’esercizio delle rispettive competenze, sono 
considerati agenti dell’Università:  

a) i componenti di tutti gli organi, previsti dallo statuto e dai regolamenti, sia individuali che 
collegiali, ivi compresi quelli delle unità amministrative;  

b) i docenti, i ricercatori, gli addetti alle esercitazioni ed il personale tecnico amministrativo 
dell’Università in occasione dell’esercizio delle rispettive competenze.  
   
   

ART. 14  

NORME DI RINVIO 

1. Per quanto non previsto dalle disposizioni del presente Regolamento, si applicano le norme della 
legge 7/8/90 n°241 e del D.P.R. 27/6/92 n° 352  
   
   

ART. 15  

ENTRATA IN VIGORE DEL REGOLAMENTO 

1. Il presente regolamento entra in vigore con decorrenza immediata.  

2. Il Regolamento è reso pubblico mediante affissione all’albo dell’Università ed è pubblicato nel 
Bollettino ufficiale del MURST. Le stesse forme e modalità sono utilizzate per le successive 
modifiche ed integrazioni.  

3. Ai sensi dell’art. 10 del DPR 27/6/92 n. 352, il Regolamento sarà inviato alla Commissione per 
l’accesso ai documenti amministrativi, istituita ai sensi dell’art. 27 della legge 7/8/90 n. 241 presso la 
Presidenza del Consiglio dei Ministri.  
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TABELLE CONTENENTI LE CATEGORIE DEI 
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI, LE UNITA' 

AMMINISTRATIVE COMPETENTI E IL RESPONSABILE 
DEL PROCEDIMENTO 

 

Unità Operativa  
- Rettorato - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Atti inerenti all'ordinamento 
didattico

Statuto e Regolamento 
Generale d'Ateneo 

30 gg.

Professori a contratto D.M. 242 del 21/5/98 30 gg.

Accordi di cooperazione 
Internazionale

60 gg.

Emanazione decreti per missioni 
docenti

30 gg.

Emanazione decreti per 
concessione contributi per 
pubblicazioni

30 gg.

Corrispondenza 15 gg.

Decreto costituzione e rinnovo 
Consigli di Corso

Statuto e Regolamento 
Generale d'Ateneo 

30 gg.

Dottorati di ricerca 30 gg.

Ricevimento docenti e studenti giornaliero

Risposte a quesiti e interpellanze 
di studenti e docenti

entro 1 settimana

Evasione corrispondenza giornaliera

Protocollo giornaliero

Predisposizione/emanazione 30 gg.
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decreti

Predisposizione assegni di ricerca 30 gg.

Comunicazione nomina ai membri 
delle commissioni 

D.P.R. 382/80 entro 2 gg dalla nomina

Convocazioni Consiglio di Facoltà Art. 31 Regolamento Generale 
di Ateneo 

1 settimana prima della sed

Convocazioni Consigli di Corso idem 1 settimana prima della sed

Calendario accademico entro l'inizio dell'a.a.

Stampa Notiziari entro l'inizio dell'a.a.

Istruttoria ed esame domande per 
affidamenti e supplenze

1 giorno dal ricevimento de
domande

Esclusione candidati alle supplenze 
per difetto dei requisiti 

entro 30 gg.dalla ricezione 
domanda

Comunicazioni agli uffici 
competenti di deliberazioni urgenti

in giornata dal momento de
deliberazione

Rilascio copia di atti, verbali, 
pareri

L. 241/90 provvedimenti ordinari e/o 
entro il giorno successivo d
delibera adottata seduta st

Rilascio certificazioni semplici in giornata o il giorno succe

Rilascio certificazioni complesse 
(la cui ricostruzione richiede 
ricerche approfondite)

entro 60 gg.

Rilascio dei Certificati 5 mesi dalla data degli esam

Rilascio degli attestati con esito 
dell'esame

20 gg. dalla richiesta

Rilascio del duplicato dei Certificati 30 gg. dalla richiesta

Comunicazione dell'esito degli 
esami

3 mesi dalla data degli esam

Comunicazione della nomina di 
presidenza della commissione di 

Convenzione con Istituzioni 
sede d'esame 

10 gg. prima della data deg
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esame

Consuntivo alle sedi d'esame delle 
tasse e spese per l'organizzazione 
della sessione d'esame

Convenzioni con Istituzioni 
sede d'esame 

30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Spedizione del materiale relativo 
alle prove d'esame alle sedi 
interessate

10 gg. prima della data di 
svolgimento dell'esame

Conferma dell'ammissione agli 
esami da sostenere presso la sede 
dell'Università per Stranieri di 
Perugia

in giornata dall'acquisizione
reversale d'incasso della ta
d'esame

Unità Operativa   
- Servizio Protocollo - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Arrivo corrispondenza 
Smistamento e apertura

2 gg.

Assegnazione agli uffici della 
corrispondenza

2 gg.

Protocollo in arrivo e partenza 2 gg.

Unità operativa 

- Ufficio Dirigente Vicario - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Emanazione Statuto e 
Regolamenti con successive 
modifiche e integrazioni

90 gg.

Procedure per richiesta Fondi CE 60 gg.
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Unità operativa 

- Segreterie Studenti - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Segreterie Corsi di laurea e diplomi 

Rilascio certificati meccanizzati a vista

Rilascio certificati non 
meccanizzati

10 gg. dalla richiesta

Emanazione reversali per rimborso 
tasse ai beneficiari assegno di 
studio

30 gg. dalla comunicazione

per versamenti errati 30 gg. dalla richiesta dell'in

per reddito e/o merito scolastico L. 41/86 30 gg. dalla richiesta dell'in

Trasferimento ad altro Ateneo e 
rilascio fogli congedo

Art. 9 del Reg. Stud. App. 
R.D. 4/6/38 n. 1269; circ. 
2271 del 1/7/50 e 943 del 

10/3/53 

30 gg. dalla acquisizione da
necessari per il trasferimen

Rilascio diplomi originali Art. 48 del Reg. Stud. App. 
R.D. 4/6/38 n. 1269 

180 gg. dalla richiesta

Accertemento dell'autencità e 
regolarità dei diplomi e certificati 
(conferma titolo di studio)

Circ. 9010 del 31/08/45 entro 90 gg. dal termine de
immatricolazioni

Carriera scolastica degli studenti: 
abbreviazioni di corso e piani di 
studio

Art. 94 D.P.R. 382/80 30 gg. dalla acquisizione da

Carriere scolastiche degli studenti 
provenienti da altri Atenei

Art. 148 e seg. T.U. (R.D. 
1592/33) 

30 gg. dalla acquisizione da

Passaggio ad altro corso di 
diploma o di laurea

Artt. 10 e 24 del Reg. Stud. 
App. R.D. 4/6/38 n. 1269 

30 gg. dalla richiesta 

Decadenza dalla qualità di 
studente

Art. 149 T.U. (R.D. 1592/33) 30 gg. 

Rinunzia agli studi Circolare M.P.I. n. 2569 del 
4/7/96 

15 gg. 

Procedura per l'immatricolazione Art. 1 e seg. del Reg. Stud. 
App. R.D. 4/6/38 n. 1269 

30 gg. 

Iscrizioni ai corsi di diploma e ai 
corsi di laurea

Art. 142 T.U. (R.D. 1592/33) 
Art. 1 e seg. del Reg. Stud. 
App. R.D. 4/6/38 n. 1269 

30 gg. 

Rilascio di duplicati dei diplomi Artt. 50 e 71 del Reg. Stud. 
App. R.D. 4/6/38 n. 1269; 

D.P.R. 791/76 

60 gg. 
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Rilascio libretto di iscrizione 
recante la foto dello studente e 
munita della firma del Rettore e 
del Dir. Amm.vo

Art. 3 del Reg. Stud. App. 
R.D. 4/6/38 n. 1269 

entro 60 gg. dal termine de
immatricolazioni

Determinazione delle tasse e del 
contributo universitario

L. 390/91; L. 537/93; 
D.P.C.M. 30/4/97; L. 549 del 
28/12/95; D.P.C.M. n. 306 del 
25/7/97; DD..MM. 28/2/99 

entro marzo/maggio

Segreterie Studenti Stranieri 

Rilascio certificati di iscrizione con 
o senza spese

a vista

Certificazioni di frequenza  10 gg. dalla richiesta

Certificato sostuitutivo di diploma  10 gg. dalla richiesta

Rilascio diplomi originali  30 gg. dalla richiesta

Rimborso tasse (per documentata 
impossibilità ad ottenere visto)

30 gg. dalla richiesta docum
di rimborso

Passaggio di corso a grado 
superiore o inferiore

in giornata

Fine frequenza - riconoscimento 
credito per cessazione frequenza 
per gravi motivi documentati)

in giornata dalla presentazi
documentazione completa

Procedura per l'immatricolazione in giornata dall'acquisizione
documentazione completa

Iscrizione per sostenimento esame in giornata 30 gg. prima de
dell'esame

Rimborsi per errati pagamenti Programma corsi 15 gg. dalla richiesta

Unità operativa 

- Personale - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

PERSONALE NON DOCENTE 

Assenze dal servizio per: 
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Malattia CCNL 30 gg. da domanda

Permessi retribuiti CCNL 20 gg. da domanda

Motivi di studio (150 ore) D.P.R. 395/88 30 gg. da domanda

Astensione obbligatoria Maternità 
Pre e post-partum unico 
provvedimento

L. 1204/71; CCNL; DPR 3/57 180 gg. da istanza preparto

Astensione facoltativa per 
maternità

L. 1204/71; CCNL; DPR 3/57 30 gg. da domanda

Assistenza per malattia del figlio 
inferiore a tre anni

L. 1204/71; CCNL 30 gg. da domanda

Assenza dal lavoro (adozione) Art. 6 L. 903/77 30 gg. da domanda

Congedo di lavoratore padre in 
alternativa alla madre

L. 903/77 30 gg. da domanda

Aspettativa per motivi di famiglia DPR 3/57; CCNL 30 gg. da domanda

Aspettativa per servizio militare D.P.R. 3/57 30 gg. da domanda

Aspettativa per motivi sindacali 30 gg. da domanda

Aspettativa per mandato 
parlamentare

D. Lg. 29/93 30 gg. da domanda

Aspettativa per motivi di studio CCNL 30 gg. da domanda

Aspettativa per passaggio altra 
Amm.zione

CCNL 30 gg. da domanda

Trasferimenti da altra Università CCNL 30 gg. da delibera organi a

Trasferimenti interni 15 gg.

Trasformazione del rapporto 
d'impiego in rapporto part-time

DPCM 117/89; L. 662/96; 
CCNL 

30 gg. da richiesta

Riammissione in servizio Art. 132 DPR 3/57 30 gg. da delibera organi a
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Procedimenti disciplinari CCNL Termini di legge

Rilascio copie conformi di decreti, 
verbali, atti, etc.

L. 241/90 30 gg. da richiesta

Mobilità orizzontale DPCM 24/9/81; DPR 319/90 30 gg. da delibera C.d'A. o
superamento del corso di 
qualificazione

Formalizzazione con 
provvedimenti per attuazione 
benefici CCNL

CCNL 365 gg. da notifica contratt

Mantenimento in servizio oltre il 
limite di età

L. 421 /92 30 gg. da istanza

Provvedimento per corresponsione 
indennità di preavviso

CCNL 30 gg. da istanza

Diffide D.P.R. 3/57 45 gg. da ricevimento diffid

Statistiche Termini Ministeri

Concorso - emissione bando D.M. 20/5/83; l. 23/86; D.M. 
534/88; D.P.R. 487/94;D.P.R. 

693/96 

45 gg. da delibera C.d'A. 

Approvazione atti concorsuali e 
graduatoria

60 gg. da consegna verbali

Stipula contratto individuale di 
lavoro

CCNL 30 gg. da delibera C.d'A. 

Predisposizione atti per 
retribuzione stipendi 

30 gg. 

Segnalazione variazione stipendi 
all'Uff. Ragioneria

primi 10 gg. del mese

Registrazione presenze giornaliera

Riepilogo mensile presenze con 
trasmissione documento

entro ii primi 10 gg. del me
successivo

Nulla Osta per incarichi fuori sede D.Lg. 29/93 30 gg. 

Rilascio certificazioni varie 30 gg. da richiesta
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Rilascio stati matricolari D.P.R. 3/57 30 gg. da richiesta

Rilascio certificati di servizio 30 gg. da richiesta

Rilascio certificati partecipazione 
concorsi

30 gg. da richiesta

Trasmissione fascicolo personale 
presso altro ateneo

30 gg. da richiesta

Visite mediche personale amm.vo 
e tecnico

L. 626/94 Termini di legge

PERSONALE DOCENTE 

Emissione bando di valutazione 
comparativa

L. 210/98 30 gg. da delibera organi a

Provvedimento costituzione 
commissione giudicatrice

L. 210/98; D.P.R. 390/98 30 gg. conclusione operazio
elettorali

Avviso pubblicazione in G.U.R.I. 
Diario prove esami

D.P.R. 487/94; D.P.R. 693/96 Termini di legge

Provv. di regolarità delle 
Procedure di valutaz.comparativa

L. 210/98; D.P.R. 390/98 20 gg. da ricezione verbali

Definizione procedura di 
reclutamento

L. 210/98; D.P.R. 390/98 6 mesi da data di pubbl. D.
nomina commissione giudic
rapporto al numero di cand

Comunicazione ai candidati 
accertamento regolarità formale 
atti concorsuali

L. 210/98; D.P.R. 390/98 30 gg. 

Nomina L. 210/98 30 g. da approvazione atti 
delibera della Facoltà

Provvedimento di impegno a 
"Tempo Pieno" o "Tempo Definito"

Art. 11 D.P.R. 382/80 45 gg. scadenza termine do

Comunicazione agli albi 
professionali dei regimi di impegno

Art. 11 D.P.R. 382/80; artt. 1 
e 2 ter L. 158/87 

45 gg. richiesta ordini inter

Conferma proroga D.P.R. 382/80 30 gg. da ricezione atti com

Riconoscimento ed equiparazione 
servizi

Art. 103 D.P.R. 382/80 60 gg. da ricevimento dom
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Copertura posti per trasferimento 
da altri atenei

L. 210/98; Reg.generale di 
Ateneo 

30 gg. da delibera organi a

Mobilità nella stessa sede L. 210/98; Reg.generale di 
Ateneo 

30 gg. da delibera organi a

Insegnamenti nelle accademie 
militari

Art. 105 D.P.R. 382/80 30 gg. da ricezione delibera
accademici

Messa a disposizione Ministero 
Affari Esteri

Art. 96 1° c. T.U. 1592/33 30 gg. da comunicazione 
ministeriale

Collocamento fuori ruolo per 
insegnamento o attività scientifica 
in Paesi dell'U.E. 

Art. 17 D.P.R. 382/80 30 gg. da delibera organi a

Collocamento fuori ruolo per 
autorizzazione ad assumere 
impegno presso enti od organismi 
internazionali o ad esercitare 
funzioni presso altri atenei

Artt. 1,2,3 L. 1114/62 30 gg. da delibera organi a

Collocamento fuori ruolo per 
utilizzazione temporanea da parte 
Ministero Affari Esteri

Art.168 D.P.R. 18/67 30 gg. da delibera organi a

Comando o collocamento Fuori 
ruolo di personale per le esigenze 
degli Istituti di cultura e dei servizi 
della direzione generale per le 
relazioni culturali del Ministero 
Affari Esteri

Art. 16 L. 401/90 30 gg. da delibera organi a

Collocamento fuori ruolo per 
insegnamenti presso la Scuola 
della P.A.

D.P.C.M. 24/3/95 30 gg. da delibera organi a

Nulla Osta per insegnamenti fuori 
sede

Art. 12 L. 341/90 30 gg. da ricezione delibera
accademici

Autorizzazione a risiedere fuori 
sede

Art. 7 L. 311/58 30 gg. da delibera organi a

Procedimento disciplinare (oltre la 
censura)

Secondo normativa di legge Termini di legge

Provvedimento di riammissione in 
servizio

Art. 132 D.P.R. 3/57; Art. 13, 
2°e 3° c., L. 311/58 

30 gg. da delibera organi a

Decadenza da nomina per non 
aver assunto servizio

Art. 9 D.P.R. 3/57 15 gg. termine prefissato p
assunzione servizio

Provvedimento di decadenza 
dall'Ufficio ricoperto

Art. 127 D.P.R. 3/57 15 gg. da accertamento fat
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Invio dati, statistiche e prospetti i 
cui termininon siano previsti da 
leggi, decreti o circolari

60 gg. da richiesta

Collocamento fuori ruolo per età Art. 19 D.P.R. 382/80; art. 1 
L. 239/90 

Almeno 60 gg. prima dell'in
collocamento fuori ruolo

Mantenimento in servizio di ruolo 
per un ulteriore biennio

Art. 16 D.L.vo 503/92 60 gg. da presentazione do

Provvedimenti sospensione 
cautelare

Art. 91 D.P.R. 3/57 Termini di legge

Provvedimento di riammissione in 
servizio a seguito di sospensione 
cautelare

Art. 91 D.P.R. 3/57 Termini di legge

Diffida 45 gg. da ricevimento diffid

Passaggio ad altra 
Amministrazione di ricercatori o 
assistenti

Art. 120 D.P.R. 382/80 30 gg. comunicazione Ente
transita l'interessato

Stipulazione contratti con 
supplenti degli "Addetti 
eserc.Lingua Italiana"

Art. 17, 3° c. Statuto 
Università 

10 gg. dalla comunicazione
facoltà

Stipulazione contratti "cultori della 
materia

Art. 7, 2° c. Statuto Università 10 gg. dalla comunicazione
facoltà

Applicazione contratto con 
supplenti degli "Addetti 
eserc.Lingua Italiana"

Art. 17, 1° c. Statuto 
Università 

30 gg. dalla delibera del C.

SUPPLENZE O AFFIDAMENTI 

Bando Artt.9 e 114 D.P.R. 382/80; 
Artt. 1 e 3 L. 477/84; Artt. 12 

e 16 L. 341/90 

5 gg. da ricezione della del
Facoltà

Predisposizione atti per 
retribuzioni supplenze

idem 30 gg. da ricezione della de
Facoltà

Conferimento supplenze gratuite idem 30 gg. da ricezione della de
Facoltà

Conferimento supplenze retribuite idem 30 gg. da ricezione delibere
accademici

Conferimento supplenze docenti 
provenienti da altre sedi

idem 30 gg. da ricezione nulla os
Università di appartenenza

Comunicazione provvedimenti agli 
interessati

idem 30 gg. da ricezione delibere
accademici
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Predisposizione atti per OO.AA. idem 20 gg. da ricezione richiest

Gestione incaricati Art. 7, L. 204/92 30 gg.

Congedo Straordinario per: 

Gravi motivi di famiglia, esami, 
matrimonio, malattie, cure 
inerenti stato invalidità

Art. 37 D.P.R. 3/57 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Cure termali L. 638/83 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Astensione obbligatoria e 
facoltativa per maternità

Art. 41 D.P.R. 3/57  30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Assenza dal lavoro di lavoratrice 
madre

Art. 6 L. 903/77 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Assenza dal Lavoro (adozione) Art. 6 L. 903/77 30 gg. da domanda

Congedo di lavoratore padre in 
alternativa alla madre

Art. 7 L. 903/77 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Gravi complicanze gestazione, 
assistenza malattia del figlio 
inferiore a tre anni

L. 1204/71 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Motivi di studio (Professori I e II 
fascia e ricercatori)

D.P.R. 382/80 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Richiamo armi in tempo di pace Art. 38 D.P.R. 3/57  30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Congedo per svolgere attività di 
cooperazione in paesi in via di 
sviluppo

Art. 21 L. 49/87 30 gg. da delibera organi a

Aspettativa per: 

Servizio militare, infermità, motivi 
di famiglia

Artt. 67,68,69 D.P.R. 3/57 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Motivi sindacali Artt. 45,46 e 47 L. 249/68 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Mandato parlamentare Art. 13 D.P.R. 382/80; Art. 71 
D.Lg. 29/93 

30 gg. dal ricevimento rich

Periodo prova presso altra 
Amministrazione

Art. 14 D.P.R. 382/80 45 gg. ricez. Documentazio
dell'ente presso cui l'interes
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presta servizio

Aspettativa obbligatoria per 
situazioni di incompatibilità

Art. 13 D.P.R. 382/80 30 gg. da ricevimento 
comunicazione del conferim
della carica da parte dell'En

Certificazione varia 

Rilascio certificati di servizio 30 gg. dal ricevimento rich

Rilascio copia di atti, verbali, etc. 30 gg. dal ricevimento della
documentazione

Rilascio stati matricolari D.P.R. 3/57 30 gg. dal ricevimento rich

Rilascio certificati per/di 
partecipazione concorsi

30 gg. da richiesta

Rilascio copia giudizio facoltà 10 gg. dal ricevimento della
documentazione

Trasferimento fascicolo personale 
presso altro Ateneo

30 gg. dal ricevimento rich

Votazione personale docente per 
valutazioni comparative

Ordinanze ministeriali Termini di legge

Invio dati e statistiche i cui termini 
non siano previsti da leggi, decreti 
o circolari

30 gg. dal ricevimento rich

Cessazione dal servizio per  

Limiti di età D.P.R. 1092/73 e disposizioni 
integrative successive 

60 gg. prima della data pre

Morte in attività di servizio D.P.R. 1092/73 e disposizioni 
integrative successive 

60 gg. acquisizione certifica

Dispensa (motivi di salute) D.P.R. 3/57; D.P.R. 1092/73; 
L. 335/95; D.Lg. 187/97  

30 gg. acquisizione verbale
e/o della C.M.O.

Decadenza e/o destituzione D.P.R. 3/57; D.P.R. 1092/73; 
L. 335/95; D.Lg. 187/97; 

CCNL 94/97  

30 gg. acquisizione verbale
organo deliberante

Volontarie dimissioni D.P.R. 3/57; D.P.R. 1092/73; 
L. 335/95; L. 449/97 

30 gg. accettazione
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Riconoscimento infermità da causa 
di servizio

Art. 5 bis L. 472/87; D.P.R. 
349/94 

Dopo acquisizione verbale d
e nei termini disciplinati da
349/94

Revoca del riconoscimento e/o 
modifica dell'ascrivibilità

Art. 5 bis L. 472/87; D.P.R. 
349/94 

60 gg. dopo perfezionamen
amm.vo (delibera CPPO, 
acquisizione parere della 
Comm.Tec.Medica)

Istruzione e liquidazione equo 
indennizzo e riliquidazione equo 
indennizzo

L. 312/80, L. 724/94; L. 
662/96 

Termini di legge

Istruzione pensione privilegiata Termini di legge

Provvedimenti retributivi 

Provvedimento per apertura 
situazione stipendiale personale di 
ruolo universitario

45 gg.

Predisposizione e segnalazione per 
liquidazione stipendi al personale 
di ruolo universitario

30 gg.

Segnalazione alla Ragioneria di 
variazione stipendi per 
provvedimenti ad personam

45 gg.

Variazione di stipendi per 
provvedimenti di carattere 
generale

120 gg.

Segnalazione alla Ragioneria di 
applicazione di ritenute 
extraerariali (sindacato, piccolo 
prestito, cessione 1/5; debiti, 
riscatti, pignoramenti, alimenti, 
etc.)

45 gg.

Segnalazione alla Ragioneria di 
variazione modalità di pagamento

45 gg.

Compilazione per la parte di 
competenza Mod. INPDAP per 
cessione 1/5 dello stipendio

5 gg.

Compilazione per la parte di 
competenza Mod.per piccolo 
prestito INPDAP

5 gg.

Predisposizione conto annuale 
della situazione del personale 
docente e non docente

Termini di legge

Recupero assegni per sciopero 30 gg.
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Compilazione moduli 
disoccupazione

30 gg.

Predisposizione statistiche conto 
annuale (previsione e consuntivo) 
situaz. Personale docente e non 
docente

D.Lg. 29/93 - Titolo V Termini di Legge

Assunzione e gestione obiettori di 
coscienza

art. 9 L. 230/98 Termini di Legge

Unità operativa 

- Ragioneria - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Liquidazione stipendi al personale 
dipendente di ruolo e temporaneo

30 gg. da liquidazione ultim
stipendio

Variazione di stipendi per 
provvedimenti legislativi di 
carattere generale 

60 gg. da liquidazione stipe
prec.

Variazione di stipendi per 
provvedimenti di carattere 
individuale 

60 gg. da liquidazione stipe
prec.

Liquidazione rivalutazioni 
monetarie con interessi legali 

120 gg. da liquidazione stip
prec.

Attribuzione di aumenti periodici 
anticipati 

60 gg. da liquidazione stipe
prec.

Applicazione di ritenute 
extraerariali: atti di sequestro, 
cessione di quote di stipendio, 
sentenze attributive di alimenti, 
ritenute sindacali ecc. 

30 gg. da liquidazione stipe
prec.

Mutui poliennali INPDAP, cessione 
sul quinto dello stipendio.

30 gg. da liquidazione stipe
prec.

Piccolo prestito INPDAP 30 gg. da liquidazione stipe
prec.

Ritenute sullo stipendio per premi 
polizze di assicurazione vita o altri 

30 gg. da liquidazione stipe
prec.
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rami 

Cessione di assegno per il nucleo 
familiare e disposizione di 
pagamento 

60 gg. da liquidazione stipe
prec.

Liquidazione di emolumenti 
accessori al personale dipendente 

60 gg. da liquidazione stipe
prec.

Recupero rate di stipendio 
indebitamente percepite 

30 gg. da liquidazione stipe
prec.

Liquidazione missioni soggette e 
non a ritenute fiscali, previdenziali 
e assistenziali.

45 gg. da liquidazione stipe
prec.

Liquidazione competenze 
arretrate 

120 gg. da liquidazione stip
prec.

Liquidazione rate di stipendio 
rimaste insolute per decesso del 
titolare 

90 gg. da liquidazione stipe
prec.

Liquidazione Fondo comune di 
Ateneo art.66 DPR 382/80 

30 gg. da liquidazione stipe
prec.

Liquidazione indennità di lingua al 
personale non docente D.C.A. 
23/12/1989 

30 gg. da liquidazione stipe
prec.

Variazione modalità di pagamento 30 gg. da liquidazione stipe
prec.

Rilascio modello 101 in base alla legislazione vig

Certificati del sostituto d’imposta in base alla legislazione vig

Liquidazione di retribuzioni a 
personale a contratto 

45 gg. da ric. atti

Liquidazione di borse e premi di 
studio erogati da Enti vari 

30 gg. da ric. atti

Liquidazione fatture soggette a 
ritenuta d'acconto 

45 gg. da ric. atti

Rilascio certificazioni varie 45 gg. da ric. atti

Invio dato statistici e prospetti i 
cui termini non siano previsti da 
disposizioni di legge 

60 gg. 

Bilancio preventivo, assestamento 
e conto consuntivo 

come da regolamento
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Pagamento fornitori 45 gg. da ric. atti

Pagamento borse di studio 30 gg. da ric. atti

Anticipo spese di missione 15 gg. da ric. atti

Trasmissione al CNR del 
rendiconto contabile e della 
relazione scientifica inerenti a 
contratti di ricerca stipulati con tal 
Ente

30 gg. data ricezione relazi
scientifica congiuntamente 
rendiconto contabile

Emissione reversali a copertura 
sospesi bancari

30 gg. da ric. atti

Bilancio trimestrale flussi di cassa in base alla legislazione vig

Partite pendenti 30 gg. da ric. atti

Rimborsi spese 30 gg. da ric. atti

Contributi previdenziali 
assistenziali IRAP, fisco, etc.

come previsto per legge

Pagamento utenze data di scadenza

Altre operazioni non previste nei 
punti precedenti

40 gg. da ric. atti

Unità operativa 

- Affari Giuridici, Legali, Contratti, Convenzioni e Ricerca Scient

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

N.B.: i procedimenti in collaborazione con una o più strutture organizzative o con sola rilevanza
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sono indicati dal carattere corsivo

Anagrafe delle prestazioni

Autorizzazione all'assunzione 
dell'incarico

art. 58 D. Lgs. 29/93 e succ. 
mod.

5 gg. dal conferimento

Trasmissione da parte degli Uffici 
delle schede di rilevazione

id. 5 gg. dal conferimento o 
dall'autorizzazione dell'inca

Trasmissione agli enti di 
appartenenza delle schede

id. 1 mese prima dei termini d
per l'invio al dipartimento d
Funzione Pubblica

Trasmissione schede al 
Dipartimento della Funzione 
Pubblica

id. Termini di legge

Questioni legali, pareri e quesiti, contenzioso

Relazioni per contenzioso curato 
dall'Avvocatura dello Stato o da 
parte di un avvocato del libero 
foro

Termini stabiliti dall'Avvoca

Pignoramento presso terzi: 
richiesta alla Ragioneria blocco 
stipendio dipendente

dalla data di notifica dell'at
pignoramento

Pignoramento presso terzi: 
partecipazione udienza e 
provvedimenti conseguenti

come previsto dal c.p.c.

Atti di gestione di situazioni in 
fase di precontenzioso 

D.R.D. n. 46 del 5/04/94 60 gg. o eventuali minori te
legge

Atti di gestione di situazioni di 
contenzioso amministrativo con 
enti pubblici aventi potestà 
autoritativa

Termini di legge

Rilascio di pareri richiesti da altre 
strutture organizzative interne

D.R.D. n. 46 del 5/04/94 30 gg.

Risposta a reclami contro 
provvedimenti amministrativi

Art. 12 reg. att. L.241/90 10 gg.

Decisioni su reclami contro 
provvedimenti amministrativi

Art. 12 reg. att. L.241/90 30 gg.
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Contratti, convenzioni, gare di appalto di lavori (in collaborazione con l'
Tecnico) e di fornitura (in collaborazione con l'Economato)

Accettazione donazioni escluse 
quelle di modico valore

30 gg.

Accettazione eredità e legati art. 473 codice civile 120 gg.

Acquisti e alienazione beni 
immobili

180 gg.

Atti di costituzione e cessazione 
diritti reali

120 gg.

Atti pubblici di donazione art. 782 ss. codice civile 60 gg.

Contratti di comodato e deposito artt. 1808 e 1766 c.c. 60 gg.

Contratti di leasing 60 gg.

Contratti di editoria e stampa 90 gg.

Rilascio di certificazione avente ad 
oggetto i contratti di prestazione 
d'opera di competenza dell'Ufficio

30 gg.

Convenzioni per lo svolgimento di 
stages a favore degli studenti

30 gg.

Contratti per collaborazioni e per 
prestazioni conto terzi

60 gg.

Rinnovo espresso contratti art. 44 L. 23/12/94 n. 724 60 gg. prima della scadenz

Contratti e convenzioni di ricerca 
aventi interesse generale o 
riguardanti una pluralità di 
strutture

art. 66 D.P.R. 382/80 45 gg.

Partecipazione dell'università a 
organismi associativi

120 gg.

Costituzione di consorzi art. 91 ss. D.P.R. 382/80; 
artt. 60 e 61 T.U.; art. 2602 

c.c. 

120 gg.
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Convenzioni per borse di studio 
finanziate da enti vari

45 gg.

Convenzioni per la costituzione di 
centri interuniversitari

art. 91 D.P.R. 382/80 90 gg.

Convenzione per lo sport 
universitario

L. 394/77 e D.M. 12/4/79 60 gg.

Appalti di forniture o servizi

Trattativa privata

Svolgimento procedura 30 gg. dall'invio della letter
invito

Collaudo o regolare esecuzione termine fissato nella lettera

Licitazione privata

Inviti 60 gg. dalla pubblicazione d
di prequalificazione

Procedure di gara rientranti nelle 
normative UE

ulteriori 30 gg.

Appalto concorso

Inviti 60 gg. dalla pubblicazione d
di prequalificazione

Procedure UE 90 gg. dalla pubblicazione d
di prequalificazione

Esperimento gara termine fissato nella lettera

Valutazione commissione 60 gg. dal termine esperim

Aggiudicazione 30 gg. dalla valutazione de
Commisione Tecnica con de

Asta pubblica
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Svolgimento procedura 90 gg. dalla pubblicazione d
bando 

Procedure di gara rientranti nelle 
normative UE

120 gg.

Appalti di lavori

Trattativa privata

Affidamento lavori 60 gg. dall'autorizzazione e
dall'impegno di spesa

Licitazione privata

Pubblicazione bando 60 gg. dall'approvazione de
progetto

Diramazione inviti 40 gg. dal verbale commiss

Pubblicazione esito gara 60 gg. dall'aggiudicazione

Appalto concorso

Pubblicazione bando 60 gg. dall'approvazione de
progetto

Diramazione inviti 40 gg. dal verbale commiss

Pubblicazione esito gara 60 gg. dall'aggiudicazione

Asta pubblica

Pubblicazione bando 60 gg. dall'approvazione de
progetto

Diramazione inviti 40 gg. dal verbale commiss

Pubblicazione esito gara 60 gg. dall'aggiudicazione

Svincolo polizza fidejussoria 60 gg. dalla approvazione d
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collaudo

Ricerca scientifica

Rinnovo commissione scientifica Regolamento (delibera. C.d.A. 
04/06/96) 

entro il 30 gennaio di ciasc

Richieste finanziamento ex 60% id. entro il 15 novembre di cia
anno

Presentazione consuntivi id. entro il 15 novembre di cia
anno

Delibera Consiglio Accademico di 
ripartizione

id. 30 gg. dalla proposta della 
Commissione

Unità operativa 

- Economato e Patrimonio - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Stipula contratti di locazione L. 392 del 27/7/78 e succ. 
modifiche e integrazioni  

120 gg. 

Stipula contratti di comodato art. 1808 c.c. 60 gg. 

Stipula contratti per la fornitura di 
beni e servizi

60 gg. 

Verbali di aggiudicazione appalti, 
beni e servizi

60 gg. 

Stipula polizze di assicurazione 60 gg. 

Servizi di conduzione e/o di 
manutenzione (riscaldamento, 
condizionamento, ascensori e 
montacarichi)

Predisposizione capitolati e 90 gg. 
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istruzione della pratica

Esperimento gare senza 
preselezione e trattative private

30 gg. dalla consegna degl

Stipula contratti 30 gg. 

Certificato di regolare esecuzione 60 gg. 

Collaudo; liquidazione saldo 150 gg. + 30 gg

Forniture ed arredi di importo 
superiore a 130 mila ECU

Pagamento fatture per piccolo 
spese - Regolamento di contabilità

60 gg. dal ricevimento

Liquidazione fatture per contratti 
di manutenzione annuali - Reg. 
contab.

60 gg. 

Trattativa privata 60 gg. 

Trasmissione verbale e buono 
scarico al C.N.R.

60 gg. ricevimento verbale
consegnatario

Verbale passaggio consegna 
materiale inventariale

90 gg. 

Trasferimento beni scaricati alla 
CR.I.

90 gg. delibera C.A.

Rilascio documenti identità al 
personale

30 gg. dalla richiesta

Richiesta contrassegno servizio di 
Stato per automezzi

60 gg. data immatricolazion

Contratti C.E.E. 60 gg. 

Altri contratti per lavori e forniture 30 gg. 

Controllo, liquidazione ed 
emissione mandati per fitti, 
condomini ed assicurazioni

Nei termini di scadenza

Accertamento e riscossione 
entrate Università 

R.D. 674/24; R.D. 827/24; 
R.D. 1592/33; D.P.R. 371/82; 
Regolamento di Ateneo 

20 gg. 
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Controllo, liquidazione ed 
emissione mandati fatture fornitori 
vari

20 gg. 

Controllo contabilizzazione 
situazioni di cassa

1 g. (gior.) - 2 gg. (mens.)

Emissione fatture c/terzi D.P.R. 633/72 e succ. 
modifiche e integrazioni  

1 g. da richiesta

Anticipazione fondi piccole spese art. 12 Regolamento C.d'A. 
dell'11/07/91 

10 gg. dalla richiesta

Copertura assicurativa Art. 5, c. 3 D.L.vo 257/97 30 gg. richiesta interessato

Gestione adempimenti passaggi di 
consegna

Regolamento di Ateneo 60 gg. da cambio direzione
patrimonio

Inventariazione di beni mobili 
infruttiferi e del materiale 
bibliografico

T.U.R.D. 1592/33 
Reg.d'Ateneo 

10 gg. da ricezione fattura

Conservazione atti acquisizione ed 
alienazione beni immobili

30 gg. da ricezione contratt

Inventariazione beni immobili Reg. d'ateneo 30 gg. da ricevimento prati

Redazione bilancio patrimoniale 
beni frutt..., infrutt. Amm.zione 
centrale

Reg. d'ateneo Come da Regolamento

Redazione bilancio patrimoniale 
unitario di tutte le gestioni 
dell'Ateneo

Reg. d'ateneo Come da Regolamento

Ricognizioni inventariali Reg. d'ateneo 

Predisposizioni pratiche relative a 
permute, scarichi e trasferimenti 
da inoltrare al Consiglio di 
Amministrazione

Reg. d'ateneo 60 gg. da inoltro pratica

Verbali consegna materiale 
inventariato

Reg. d'Ateneo 7 gg. dal buono di carico

Piccoli sopralluoghi e verifiche dei 
beni mobili fruttiferi

10 gg. dall'incarico

Verifica fatture e buoni carico 10 gg. da ricezione fattura

Gestione contabile del magazzino Reg. d'Ateneo 360 gg. 
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Aggiudicazione appalti di fornitura 
per importi inferiori a 200.000 
ECU (asta pubblica, licitazione 
privata, appalto concorso)

D.P.R. 573/94; D.L.vo 402/98 120 gg. 

Aggiudicazione appalti di fornitura 
per importi inferiori a 200.000 
ECU mediante trattativa privata

D.P.R. 573/94; D.L.vo 402/98 60 gg. 

Trattativa privata per importi pari 
o inferiori a L. 40.000.000

D.P.R. 371/82 45 gg. 

Predisposizione atti per 
l'affidamento delle forniture di 
beni e servizi di interesse generale 
mediante gare

Capitolato, proposte C.d.A. 90 gg. 

Predisposizione atti per 
l'approvvigionamento dei beni e 
l'affidamento dei servizi mediante 
trattattiva privata

45 gg. 

Appalti di forniture di importo 
inferiore a 200.000 ECU mediante 
pubblica gara

D. L.vo 358/92; D.L.vo 
402/98 

120 gg. 

Appalti di forniture di importo 
inferiore a 200.000 ECU mediante 
trattativa privata (dalla lettera 
invito alle comunicazioni di gara 
esperita)

D. L.vo 358/92; D.L.vo 
402/98 

60 gg. 

Appalti di servizi di importo 
inferiore a 200.000 ECU mediante 
pubblica gara

D.L. 157/95 120 gg. 

Appalti di servizi di importo 
inferiore a 200.000 ECU mediante 
trattativa privata (dalla lettera 
invito alle comunicazioni di gara 
esperita)

D.L. 157/95 60 gg. 

Liquidazione spese per esecuzione 
di lavori, acquisto beni e 
prestazioni di servizi da eseguirsi 
in economia

30 gg. 

Analisi delle necessità delle 
forniture di beni e servizi e 
relativa previsione di spesa

60 gg. 

Collaudo beni mobili Reg. d'Ateneo 15 gg. 

Controllo delle forniture di beni e 
servizi

Reg. d'Ateneo 10 gg. 

Redazione elenco prezzi 90 gg. 
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Stipula contratti di locazione: 

1 Predisposizione atti connessi alle 
locazioni sino alla presentazione 
per il C.di A.

30 gg. 

2 Predisposizione contratto 
locazione e supporto per la stipula

60 gg. dalla ricezione parer

3 Verbale consegna immobili in 
locazione

15 gg. 

4 Riconsegna con verbali immobili 15 gg. 

Gestione utenze telefoniche e per energia elettrica, gas, acqua, rifiuti: 

1 Predisposizione nuove richieste, 
volture, cessazioni, etc.

30 gg. 

2 Predisposizione documentazione 
contabile, fino alla trasmissione 
per il pagamento

10 gg. 

Ordine lavoro piccoli interventi 
(compreso gara)

60 gg. da ricevimento periz
approvata

Trattative private per 
manutenzioni

Normativa di contabilità, 
Regolamento interno 

60 gg. 

Perfezionamento premio 
assicurativo

Entro il 15 dicembre

Appendici di regolazione premio 
assicurativo

Entro il 15 dicembre

Denuncia di sinistri alla compagnia 
di assicurazione

2 gg. dal verificarsi dell'eve
dell'avvenuta conoscenza d

Denuncia di infortuni alla 
compagnia di assicurazione

Entro 15 gg.

Adempimento per passaggio 
consegne materiale inventariato

Reg. d'Ateneo 60 gg. da cambio direzione
patrimonio

Collaudi e verifiche forniture di 
beni e servizi di importo non 
superiore a 50 milioni

Reg. d'Ateneo Termini contrattuali

Contratti editoriali di stampa e 
convenzioni per la diffusione 
libraria

Reg. d'Ateneo 60 gg. dalla approvazione d
verbale

Convenzioni p er prestazioni Reg. d'Ateneo 45 gg. dalla approvazione d
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d'opera e a tempo determinato verbale

Gestione fondo economale 
(pagamenti ed incassi)

Reg. d'Ateneo Termini previsti dal regolam

Infortuni sul lavoro, a studenti, 
sinistri, denuncia alle autorità di 
polizia e comunicazioni 
all'Amministrazione

48 ore dal verificarsi dell'ev
dalla avvenuta conoscenza

Mandati di pagamento 30 gg. da ricevimento della
documentazione

Anticipo missioni in Italia 10 gg. antecedenti inizio de
missione

Reversali di incasso Reg. d'Ateneo 20 gg. da richiesta

Note di credito 20 gg.

Unità operativa 

- Consessi Accademici - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Elezioni rappresentanti addetti alle 
esercitazioni lingua italiana, 
personale tecnico-amministrativo 
e studenti per collegio elezioni del 
Rettore

Statuto dell'Università per 
stranieri di Perugia emanato 
con D.R. 15/12/1992 e 
successive integr. e modif. 
Reg. Gen. di Ateneo emanato 
con D.R. n. 152 del 7/9/1994 
e succ. integr.e modif.

45 gg.

Elezioni del Rettore Statuto dell'Università per 
stranieri di Perugia emanato 
con D.R. 15/12/1992 e 
successive integr. e modif. 
Reg. Gen. di Ateneo emanato 
con D.R. n. 152 del 7/9/1994 
e succ. integr.e modif.

180 gg.

Elezioni membri Consiglio 
Accademico

Statuto dell'Università per 
stranieri di Perugia emanato 
con D.R. 15/12/1992 e 
successive integr. e modif. 
Reg. Gen. di Ateneo emanato 
con D.R. n. 152 del 7/9/1994 
e succ. integr.e modif.

150 gg.
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Elezioni membri Consiglio 
d'Amministrazione

Statuto dell'Università per 
stranieri di Perugia emanato 
con D.R. 15/12/1992 e 
successive integr. e modif. 
Reg. Gen. di Ateneo emanato 
con D.R. n. 152 del 7/9/1994 
e succ. integr.e modif.

120 gg.

Elezioni rappresentanti Consiglio 
di Corso, di Diploma e Laurea

Statuto dell'Università per 
stranieri di Perugia emanato 
con D.R. 15/12/1992 e 
successive integr. e modif. 
Reg. Gen. di Ateneo emanato 
con D.R. n. 152 del 7/9/1994 
e succ. integr.e modif.

45 gg.

Elezioni rappresentanti Consiglio 
di Facoltà

Statuto dell'Università per 
stranieri di Perugia emanato 
con D.R. 15/12/1992 e 
successive integr. e modif. 
Reg. Gen. di Ateneo emanato 
con D.R. n. 152 del 7/9/1994 
e succ. integr.e modif.

90 gg.

Elezioni Commissioni giudicatrici e 
simili

Termini di legge

Comunicazione provvedimenti agli 
interessati

30 gg. da provvedimento

Rilascio copie conformi estratti di 
verbali, atti e simili.

30 gg.

Unità operativa 

- Centro Attività Informatiche - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Procedura per l'acquisto o l'affitto 
di apparecchicture informatiche 
per spese fino a 5 milioni

Regolamento per le spese in 
economia

30 gg.

Procedura per l'acquisto o l'affitto 
di apparecchicture informatiche 
per spese superiori a 5 milioni

Regolamento per le spese in 
economia

60 gg.

Rilascio copia atti, verbali e pareri 20 gg.
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Unità operativa 

- Borse di Studio - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massimo

Ricevimento studenti per 
informazioni, etc.

tutti i giorni

Evasione corrispondenza in 
risposta a richieste varie

15 gg. dalla ricezione della

Applicazione Legge 390/91(Collaborazioni Studendesche Part-Time) 

Emanazione Bando Legge 390/91 e Regolamento 
d'attuazione 

annuale

Acquisizione delle domande di 
assegnazione di collaborazione da 
parte dei responsabili di settore

idem entro il 30 ottobre

Acquisizione delle domande degli 
studenti per la partecipazione al 
concorso 

idem entro 30 gg. dall'emanazion
Bando

Esame delle domande idem 10 gg. dalla ricezione delle
graduatorie ADISU

Pubblicazione graduatorie finali idem Entro 20 gg. dall'esame fin
Commissione

Predispozione contratto e 
consegna dello stesso allo 
studente

idem Entro 40 gg. dalla pubblicaz
delle graduatorie definitive

Assegnazione Borse di studio mensili 

Acquisizione richieste di 
Rappresentanze culturali all'estero 
per assegnazione Borse di Studio

D.P.R. 766/55; art. 21 comma 
1 dello Statuto e Regolamento 
interno stabilito dalle singole 

commissioni 

entro il 30 ottobre

Progetto provvisorio per richiesta 
stanziamento in bilancio

idem entro il 15 novembre

Stanziamento definitivo in bilancio idem entro il 10 dicembre
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Progetto definitivo generale 
approvato dalla commissione

idem entro il 31 dicembre

(I Commissione) Esame del 
Progetto (eseguito dalla 
commissione)

idem entro il 31 dicembre 

(I Commissione) Invio 
comunicazione ufficiale di 
assegnazione B.S. alle 
rappresentanze culturali all'estero

idem entro il 31 gennaio

(I Commissione) Acquisizione 
nominativi beneficiari

idem entro il 30 aprile

(I Commissione) Acquisizione 
domande per Borse di Studio 
straordinarie a singoli studenti in 
costanza di frequenza

Regolamento della I 
Commissione 

entro il 5/04 dopo la freque
costante del trimestre 
gennaio/marzo

" " entro il 5/07 dopo la freque
costante del trimestre april

" " entro il 5/10 dopo la freque
costante del trimestre 
luglio/settembre

" " entro il 15/01 dopo la frequ
costante del trimestre 
ottobre/dicembre

Espletamento concorso " entro 30 gg. dalla scadenza

(II Commissione) Emanazione e 
diffusione Bando per Borse a 
concorso destinate a corsi di 
aggiornamento per insegnanti di 
Italiano all'estero (gennaio)

Regolamento della II 
Commissione 

entro il 15 luglio

Acquisizione domande Corso Ins. 
Invernale

" entro il 15 settembre

(II Commissione) Esame delle 
domande, convocazione 
commissione ed espletamento 
concorso 

" entro il 15 ottobre

Comunicazione esiti ai candidati " Esiti positivi: immediata; es
negativi: 30 gg.

Liquidazione 1a rata borsa di 
studio

Statuto e Regolamento 
interno stabilito dalle singole 

commissioni 

contestuale all'inizio del cor

Liquidazione 2a rata (previo 
accertamento regolare frequenza 

idem contestuale all'accertamnto
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dei corsi) 

(II Commissione) Emanazione e 
diffusione Bando per Borse a 
concorso destinate a corsi 
specialistici periodo estivo

idem entro il 31 dicembre

(II Commissione) Acquisizione 
domande corsi specialistici estivi

idem entro il 30 marzo

(II Commissione) Esame delle 
domande, convocazione 
commissione ed espletamento 
concorso corsi specialistici estivi

idem entro il 30 aprile

(I e II Commissione) 
Comunicazione esiti ai candidati

idem Esiti positivi: immediata; es
negativi (solo per borse a c
30 gg.

(I e II Commissione) Liquidazione 
1a rata borsa di studio

idem contestuale all'inizio del cor

(I e II Commissione) Liquidazione 
2a rata (previo accertamento 
regolare frequenza dei corsi) 

idem contestuale all'accertament

"Borse di Studio scambio" con Università estere (riservate al personale docente dell'

Emanazione Bando per "Borse di 
Studio scambio" con Università 
estere (riservate al personale 
docente dell'Ateneo) 

entro il 31 gennaio

Trasmissione domande al 
Consiglio di Facoltà

entro 15 gg. dalla ricezione
domande

Comunicazione esiti ai candidati e 
segnalazione vincitori alle 
Università

entro 15 gg. dalla deliberaz
Consiglio diFacoltà

Unità operativa 

- Centro sociale universitario e Ufficio Relazioni con lo Studen

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Rilascio certificati meccanizzati a vista
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Rilascio certificati non 
meccanizzati

20 gg. dalla richiesta

Emanazione rimborso tasse per 
preiscrizioni non regolari

30 gg. dalla richiesta dell'in

Informazioni sui corsi di lingua 
(spedizione)

30 gg. dall'arrivo della richi

Preiscrizioni ai corsi singoli di 
studenti stranieri

30 gg. dall'arrivo della 
documentazione

Unità operativa 

- Relazioni Esterne e Organizzazione Corsi di perfezionament
formazione e per studenti iscritti ad Università di altri Stat

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

A - ATTIVITA' C/TERZI

Assegazione del progetto alla 
facoltà

Regolam. Ex art. 66 L. 
382/80; art. 66 Regolam. 
Amm.ne e Contabilita

10 gg. dal ricev. atti

D.R. di nomina 1) del docente Dir. 
Resp. 2) del Coord. Amm.vo

idem 10 gg. dal ricev. atti

Comunicazioni al committente dei 
termini del contratto

idem 20 gg. dal ricev. atti

D.R. della istituzione della attività 
c/terzi

idem 20 gg. dal perfezionamento
documentazione

Trasmiss. In Ragioneria richieste 
di anticipaz./missione

idem 5 gg. dal perfezionamento 
documentazione

Trasmiss. In Ragioneria richieste 
di saldo/missione

idem 15 gg. dal perfezionamento
documentazione

Emissione fattura al committente 
per prestazioni fornite

20 gg. dall'accert. dati

Liquidazione fatture fornitori 15 gg. dal ricev. document

Pagina 37 di 52EGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990 N



Emissione D.R. ripartizione degli 
utili

30 gg. dall'accert. Consunt

Ripartizione Fondo Ateneo e Fondo 
Partecipanti

90 gg. dalla fine dell'anno s

B - RELAZIONI CON TERZI

Risposte a richieste di terzi Statuto 20 gg. dalla conclusione de
procedura interna

Unità operativa 

- Edilizia Universitaria e Servizio Tecnico - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

1) Manutenzione ordinaria e 
straordinari immobili, impianti e 
arredi acquisizione materiale 
scorta

- Ordinativo

(importo fino a 5 milioni) Regolamento 15 gg.

(importo oltre 5 fino a 15 milioni) " 30 gg.

(importo oltre 15 milioni) " 60 gg.

- Attestazione o certificato di 
regolare esecuzione

" 60 gg.

- Liquidazione fatture " 30 gg.

- Eventuale collaudo " 90 gg.
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2) Servizi di conduzione e/o di 
manutenzione di durata 
(riscaldamento, elettrici, 
condizionamento, depurazione, 
ascensori e montacarichi, 
rivelazione incendi e antincendio, 
verde ecc.)

- Predisposizione capitolati e 
istruzione della pratica

" 90 gg.

- Esperimento gare senza 
preselezione e trattative private

" 90 gg.

- Esperimento gare con 
preselezione

" 120 gg.

- Stipula contratti " 60 gg.

- Consegna lavori " 30 gg.

- Liquidazione rate di acconto " 30 gg.

- Attestazione regolare esecuzione 
e saldo finale

" 60 gg.

3) Costruzione, ristrutturazione ed 
adattamento d'immobili curati 
direttamente dall'U.T. 
dell'Università e non soggetti ad 
autorizzazioni di enti esterni - 
Arredi e forniture di importo 
inferiore a 130 mila ECU

- Progetto e istruzione della 
pratica 

D.M. 29/5/85 e succ. integr. 90 gg.

- Predisposizione atti per appalto 
pratica

" 90 gg.

- Esperimento gara senza 
preselezione

" 90 gg.

- Esperimento gara con 
preselezione

" 120 gg.

- Esperimento trattativa privata " 60 gg.

- Stipula contratto " 60 gg.
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- Autorizzazione al subappalto L. 19/3/90 n. 55 45 gg.

- consegna lavori Regolamento n° 350/1895 e 
DPR 16/7/62 n. 1063 e succ. 

integr  

30 gg.

- Stato di avanzamento e 
certificato di pagamento 

" 45 gg.

- Conto finale (da ultimazione 
lavori)

" 90 gg.

- Certificato di regolare esecuzione 
(da ultim. lavori)

" 90 gg.

- Collaudo (da ultim. lavori) " 150 gg.

- Liquidazione saldo " 30 gg.

4) Nuove opere di rilevante entità 
affidate preminentemente a 
strutture esterne - Forniture ed 
arredi di importo superiore a 130 
mila ECU

- Progettazione D.Lgs. 19/12/1991 n.406 
D.M. 29/5/1985 

120 gg.

- Esame progetto e istruzione 
delle pratiche per le approvazioni -
 

Regolamento n° 350 emanato 
con R.D. 25/5/1895 DPR 
16/7/62 n° 1063 e succ. 

integr. 

60 gg.

- Approvazione C.T.A. 
Provveditorato OO.PP

90 gg.

- Parere urbanistico - edilizia del 
Min. dei LL.PP. (art. 81)

120 gg.

- Parere VV.FF. 90 gg.

- Parere Soprintendenza Beni 
Ambientali

90 gg.

- Parere Soprintendenza Antichità 90 gg.

- Parere Corpo Forestale 90 gg.
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- Espropri 240 gg.

- Aggiudicazione lavori di importo 
pari o superiore a 5 milioni di ECU 

D.Lgs. 406/91 200 gg.

- Aggiudicazione lavori di importo 
inferiore a 5 milioni di ECU 
(licitazione privata o appalto 
concorso con preselezione)

Regolamento n° 350 emanato 
con R.D. 25/5/1895 DPR 
16/7/62 n° 1063 e succ. 

integr. 

250 gg.

- Aggiudicazione lavori di importo 
inferiore a. 5 milioni di ECU 
(trattativa privata)

" 120 gg.

- Aggiudicazione forniture di 
importo superiore a 130 mila ECU 
(per importi inferiori vedere Punto 
3)

" 240 gg.

- Stipula contratto 80 gg.

- Autorizzazione al subappalto -
L.19/3/90 n.55

L. 19/3/90 n. 55 45 gg.

- Consegna lavori Regolamento n° 350 emanato 
con R.D. 25/5/1895 DPR 
16/7/62 n° 1063 e succ. 

integr. 

45 gg.

- Stato di avanzamento e 
certificazione di pagamento

45 gg.

- Conto finale (da ultim.lavori) Regolamento n° 350 emanato 
con R.D. 25/5/1895 DPR 
16/7/62 n° 1063 e succ. 

integr. 

90 gg.

- Collaudo (da ultim.lavori) " 180 gg.

- Liquidazione saldo " 30 gg.

5) Consulenze tecnico 
amministrative di varia natura

30 gg.

6) Rilevazioni statistiche 
periodiche

20 gg.

7) Certificazioni 30 gg.
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Unità operativa 

- Direzione Biblioteca - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Biblioteca Centrale Universitaria 

Coordinamento attività 
acquisizione libri

30 gg.

Coordinamento attività 
acquisizione libri dall'estero

90 gg.

Inventariazione 15 gg.

Catalogazione 30 gg.

Predisposizione ordini di acquisto 15 gg.

Predisposizione per liquidazione 
fatture

Regolamento di contabilità 180 gg.

Unità operativa 

- Centro per l'informazione bibliografica e per la documentazi

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Centro per l'informazione bibliografica e per la documentazione

Predisposizione ordini per 
l'acquisto materiale

Regolamento di contabilità 

Predisposizione buoni per 
liquidazione fatture per spese 
acquisto materiale

180 gg. da rice
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Ricerche bibliografiche e forniture 
bibliografie

Prestito interbibliotecario: 
fornitura documenti e microfilm

180 gg. da rice

Elaborazione progetti, ipotesi di 
lavoro, collaborazioni

* Procedimento che prevede il coinvolgimento di altri uffici dell'Università o di altre situazioni

Unità operativa 

- Servizio Pensioni - 

PROCEDIMENTO Fonte Normativa Termine Massim

Istruzione e trasmissione del 
progetto di liquidazione della 
buonuscita INPDAP (Mod.PLI); a) 
Per cessazione per limiti di età b) 
Per cessazione per altre cause

art.26 DPR 1032/73; art. 3 L. 
140 del 28/05/97 

a) 30 gg. prima della cessa
60 gg. da cessazione

Trasmissione del progetto di 
riliquidazione della buonuscita 
INPDAP (Mod.PL2)

art.26 DPR 1032/73 120 gg. da provvedimento 
variazione della carriera o d
stipendio influente

Liquidazione del trattamento di 
quiescenza a seguito di cessazione 
per volontarie dimissioni (dalla 
data di cessazione)

DPR 1092/73; art. 3 L. 140 
del 28/05/97; art. 135 D.P.R. 

1092/73 

Provvedimento defitivo: 60
cessazione o dalla documen
da parte dell'interessato se
successiva alla cessazione 
Provvedimento provvisorio
prima della cessazione

Provvedimento di cessazione per 
raggiunti limiti di età e 
liquidazione del trattamento di 
quiescenza (dalla data di 
cessazione

art.1bis L.4/7/50 n.498;art.4 
DPR 1092/73 

vedi sopra

Liquidazione del trattamento di 
quiescenza a seguito di decadenza 
o destituzione (dalla data di 
cessazione)

DPR 1092/73 90 gg. dal provv. di destit. 
decaduto dalla ricez. della 
documentazione da parte 
dell'interessato se successiv

Liquidazione "una tantum" con 
costituzione di posizione 

L.2/4/58 n.322 a) 120 gg.da cessaz. (con 
interruzione del termine pe
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ALLEGATO N°2
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-PII  
   
  

Al destinatario del procedimento 

___________________________ 

___________________________

 
   
   
  

Oggetto: procedimento amministrativo promosso:  

__________________________________________________________________________________

domanda irregolare e/o incompleta (comunicazione ai sensi dell’art.4 del Decreto Rettorale n.______ 
del__________, "Regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme 
in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi", 
affisso all’albo dell’Università per Stranieri di Perugia). 

assicurativa INPS) per emissione decret
gg. da accredit. ministeriale
costituzione assicurativa

Trasmissione al MURST della 
domanda di pensione privilegiata e 
relativa documentazione

DPR 1092/73 60 gg. da ricezione della do
documentata

Riliquidazione del trattamento di 
quiescenza

DPR 1092/73 90 gg. dal prvv. di variazio
carriera o dello stipendio in

Valutazione dei servizi per ruolo e 
riscatto studi universitari

DPR 1092/73 se in presenza di domanda
ricongiunzione, stessi term
procedimento di ricongiunz

PR1 (Progetto di riscatto di servizi 
e periodi fuori ruolo)

art.26 DPR 1032/73 entro 6 mesi dalla presenta
dellla domanda

Indennità di licenziamento 15 gg. dalla cessazione
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In relazione alla domanda presentata a quest’Amministrazione in data_______,prot. n.________, 
relativa al procedimento amministrativo indicato in oggetto, si comunica che non è possibile dare 
avvio al procedimento stesso in quanto la domanda suddetta risulta irregolare e/o incompleta per i 
seguenti motivi:  

__________________________________________________________________________________

Si invita pertanto la S.V. a volersi presentare presso la sezione/Ufficio 
competenze______________________________________________________________________  

per_______________________________________________________________________________

Soltanto dopo regolarizzazione e/o il completamento della domanda in parola questo Ufficio potrà 
dare avvio al procedimento di che trattasi.  

Distinti saluti  

Perugia, li  
   
   
   

Il responsabile del procedimento
 
  

Per ricevuta  

Perugia, li  

_______________________  
(firma dell’interessato)  
   
   

 
   
  

ALLEGATO N°3
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-PAI 
Al destinatario del procedimento 

____________________________ 

____________________________ 

e p.c. Eventuali contro interessati 

____________________________ 

____________________________

Oggetto: procedimento amministrativo promosso: 
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_____________________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________________  

comunicazione dell’avvio del procedimento (art.8 della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove 
norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti 
amministrativi).  

Ai sensi dell’art.8 della legge 241/90 sopracitata, si comunica che questa Amministrazione in data 
_______ha dato avvio al procedimento indicato in oggetto, il quale dovrà concludersi entro 
il_________  

L’Unità amministrativa competente è la Sezione/Ufficio____________e il responsabile del 
procedimento  

è______________________________________________________________________________  

qualifica_________________________________________________________________________  

Presso la Sezione/Ufficio stessa è consentito prendere visione degli atti e dei documenti relativi al 
procedimento amministrativo in parola, secondo le modalità ed i limiti di cui al Regolamento di 
attuazione della legge 241/90, emanato con Decreto Rettorale n.______del________,affisso all’albo 
dell’Università, nei giorni______________dalle ore_________alle ore______________.  

Distinti saluti  

Perugia, li  
   

Il responsabile del procedimento
 
  

Per ricevuta  

Perugia, li  

_______________________  
(firma dell’interessato)  
   
   

 
  

ALLEGATO N°4
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-PRI  
  

Al destinatario del procedimento 

___________________________ 
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___________________________ 

p.c. Alla Sezione/Ufficio competente 

____________________________ 

____________________________

Oggetto: procedimento amministrativo promosso: 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________  

ricevuta (art.4 del Decreto Rettorale n.____ del _________"Regolamento di attuazione della legge 7 
agosto 1990 n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di 
accesso ai documenti amministrativi", affisso all’albo dell’Università per Stranieri di Perugia).  

Ai sensi dell’art.4 del Decreto Rettorale sopra citato, si dichiara che il giorno______la S.V. ha 
presentato domanda relativa al procedimento amministrativo indicato in oggetto, registrata a 
protocollo in data________, prot. n._____.  

Il procedimento amministrativo di cui trattasi dovrà concludersi entro______; l’unità amministrativa 
competente è la Sezione/Ufficio____________________e il responsabile del procedimento 
è__________________qualifica__________________________  

Sarà cura dell’unità amministrativa competente e del responsabile del procedimento di che trattasi 
darLe formale comunicazione dell’avvio del procedimento ai sensi dell’art. 8 della legge 7 agosto 
1990 n. 241.  

Distinti saluti  

Perugia, li  
Per l’Amministrazione 

________________________

Per ricevuta 

Perugia, li  
   

_______________________  
(firma dell’interessato)  
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ALLEGATO N°5
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-PS 
Al destinatario del procedimento 

____________________________ 

________________________________

e p.c. ____________________________ 

____________________________

OGGETTO: procedimento amministrativo promosso: 

________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________  

sospensione del termine (artt. 8 e 9 del Decreto Rettorale n._______del ____________"Regolamento 
di attuazione della legge 7 agosto 1990 n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento 
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi", affisso all’albo dell’Università 
per Stranieri di Perugia).  

Facendo seguito alla comunicazione del ______prot. n._____, con la quale questa Amministrazione 
ha reso noto alla S.V. l’avvio del procedimento indicato in oggetto, si fa presente che:  

non essendo a tutt’oggi pervenuto il parere obbligatorio da parte di (organo consultivo 
competente ad emettere il parere o la valutazione tecnica)___________  

OVVERO 

Non avendo (Amministrazione competente)
__________________________________________  

Provveduto a far pervenire i documenti necessari da acquisire agli atti del procedimento di che 
trattasi (atti da acquisire) 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________  

il procedimento in parola rimane sospeso per il tempo necessario ad acquisire gli atti suindicati.  

Distinti saluti  

Perugia, li  
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Il responsabile del procedimento 

________________________

Per ricevuta 

Perugia, li  
   

_______________________  
(firma dell’interessato)  
   
   

 
  

ALLEGATO N°6
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-AVI 

                                                                                                            Al Magnifico Rettore  
                                                                                                            Dell’Università per Stranieri  
                                                                                                            di Perugia  
                                                                                                            p.za Fortebraccio, 4  
                                                                                                            06122 PERUGIA  

Oggetto: Richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e DPR 352/92) 

Il sottoscritto _______________________________________________________  

nato a ____________________________________________________________  

il ________________________________________________________________  

residente in ________________________________________________________  

nella sua qualità di (specificare i poteri rappresentativi)  

CHIEDE 

di prendere in visione                                                                         ovvero  
di prendere in esame, con rilascio di copia semplice                            ovvero  
di prendere in esame, con rilascio di copia autenticata  

i sottoindicati documenti amministrativi: 

per i seguenti motivi (specificare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta).  
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Con osservanza  
_____________________________

Perugia,li 

RISERVATO ALL’UFFICIO  
costi di ricerca  
costi di riproduzione  
costi di marche da bollo  
Totale da rimborsare_________________________  

il responsabile 
 

 
 

ALLEGATO N°7
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-AAI 

Perugia,li  
Al richiedente 

___________________________ 
___________________________ 
___________________________ 

All’Unità amministrativa responsabile 
___________________________ 
___________________________

Oggetto: Accoglimento della richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e DPR 
352/92).  
   

In relazione alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.V. in 
data__________, questa Direzione Amministrativa accoglie la richiesta stessa.  

Per esercitare il diritto di accesso la S.V. potrà rivolgersi all’unità amministrativa responsabile del 
procedimento amministrativo  

__________________________________________________________________________  

In via _____________________________________________________________________  

nei giorni __________________________________________________________________  

nelle ore __________________________________________________________________  

a far tempo da ______________________________________________________________  

La S.V. potrà prendere appunti o trascrivere tutto o in parte il contenuto dei documenti visionati, con 
l'’espresso divieto penalmente perseguibile di alternarne in qualsiasi modo la natura ovvero di 
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asportarli dal luogo in cui gli stessi si trovano.  
Non è consentito diffondere o utilizzare le informazioni ottenute a fini commerciali.  

Distinti saluti  
Il Direttore Amministrativo 

 

 

ALLEGATO N°8
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-ANI 

Perugia,li  
Al richiedente 

___________________________ 
___________________________ 
___________________________ 

All’Unità amministrativa responsabile 
___________________________ 
___________________________

Oggetto: Non accoglimento della richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e 
DPR 352/92).  

In relazione alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.V. in 
data__________, questa Direzione Amministrativa NON accoglie la richiesta stessa per i seguenti 
motivi  
_______________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________  
Contro la presente decisione la S.V. può presentare reclamo al Rettore entro quindici giorni dal 
ricevimento della presente comunicazione, ovvero può presentare ricorso al T.A.R. dell’Umbria 
entro trenta giorni dalla data di ricevimento della presente comunicazione, ai sensi dell’art. 25 della 
legge 7 agosto 1990 n. 241.  

Distinti saluti  
Il Direttore Amministrativo 

 

 

ALLEGATO N°9
(FAC-SIMILE)

Mod. UNSTRA-241-ADI 

Perugia,li  

Pagina 51 di 52EGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990 N



Al richiedente  
___________________________  

___________________________ 
___________________________ 

All’Unità amministrativa responsabile 
___________________________ 
___________________________

  

Oggetto: Differimento dell’accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e DPR 352/92). 

In relazione alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.V. in 
data__________, questa Direzione Amministrativa DIFFERISCE l’accesso ai documenti 
amministrativi di cui alla richiesta stessa per i seguenti motivi:  
_______________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________  

Il differimento del diritto di accesso si estende fino a  
_______________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________  

Contro la presente decisione la S.V. può presentare reclamo al Rettore entro quindici giorni dal 
ricevimento della presente comunicazione, ovvero può presentare ricorso al T.A.R. dell’Umbria 
entro trenta giorni dalla data di ricevimento della presente comunicazione, ai sensi del’’art. 25 della 
legge 7 agosto 1990 n. 241.  

Distinti saluti  
Il Direttore Amministrativo
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