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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’U.P.T.A.: assgnazione temporanea in entrata e in uscita (art.24bis, d. Igs.

151/2001)
Altri soggetti diversi
. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo s
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Assegnazione Decreto del Direttoré
g:rsrt,':rge Personale |temporanea in Generale di
personale Tecnico- | uscita/ n collocamento in
tecnico Amministrat| entrata: assegnazione
amministrativ ivo richiesta . d temporanea (in
o e dirigente (U.P.T.A.) |assegnazione entrata/uscita);
temporanea
presso altrd Nota direttoriale di
Pubblica di ur diniego a seguito de
dipendente rigetto dell'istanza
dell’Ateneo/
presso I'Atene(
di un
dipendente
appartenente g
altra  pubblicg

Amministrazion
e

1%




Altri soggetti diversi

Unita Eventuali dall’'Unita
Ur_uta . Atto di origine - Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile (input) Fase del processo della Fase del|  corruzione eventualmente (output)
del Processo P [0CESSO allinterno coinvolte se la fase P
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase: PredisposizioneU.P.T.A.
valutazione indebita/illegitti
della ma del Attivita 1
richiesta/ista provvedimento Nella fas.e gi
nza de di assegnazione o q
dipendente temporanea nei fricezione €
(del’Ateneo confronti di esame delle
/di altra soggetto in richieste /
Pubblica assenza  dgi istanze (con
Amministraz presupposti/requ documentazior
ione) isiti di fatto e di e allegata):

diritto prescritti

dal quadrg
normativo €
contrattuale
vigente

richieste/istanz
e non
complete; prive
di parere del
responsabile
della struttura
di
appartenenza,
prive di
documentazior]
e allegata




Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

=4

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)




Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: Asanzione operai agricoli stagional

e
L

-

Altri soggetti diversi
Unita Eventuali dall’'Unita
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o : Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo0 Nome Fase Responsabile del processo Fase del brocesso Responsabile corruzione eventualmente atteso dal processo
d P (input) P della Fase del ) . (output)
el Processo [0CESSO allinterno coinvolte se la fase
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Delibera del Contratto di lavoro
Gestione Personale |Consiglio di subordinato a tempg
carriera Tecnico- | Amministrazion determinato,
perspnale Amministrat| e di stipulato dall’Ateneg
tecmc_:o_-t i ivo autorizzazione in veste privatistica
amminisTetlv (U.P.T.A) |alla stipula dei ossia non ai sensi d
o e dirigente : d. Igs. 165/2001 (ma
contratt ai sensi della legge
|nd|V|dan| di 38/1980)
assunzione.
Fase 1 Instaurazione |U.P.T.A. Attivita 1. Attivita 1. Strutture
assunzione indebita/illegitti Nella fase di | dell’Ateneo interessat
operai ma, da parte ricezione della
ag”.CO“al. dell’Ufficio, del documentaziorn (es. Dipartimento di
Stagionall rapporto d e relativa alla | Agraria e Orto
mediante lavoro _ .
contratto a ) prenotazione | Botanico)
tempo stagionale  con del
determinato: operaio agrlc(:jol_o posto/esigenza
Verifica privo el della struttura




Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o : Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo0 Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione

della requisiti interessata:
documentaz richiesti dal verifica degli
one relativa quadro atti,
alla normativo acquisizione
domanda vigente, per la delle genera”ta
annuale_ d corretta delle persone
prenqtgzmng Instaurazione ' fisiche che
; v_erlflca d_| del rapporto di fanno domanda
tutti gli lavoro (es di
elem_e_n_tl € assenza i prenotazione,
requisiti domanda di . -
S : ] predisposiziong
richiesti dal prenotazione; della lettera di
quadro inidoneita  alla ,
normativo mansione) assunzione e -
vigente pe del contrattq di
la corretta lavoro, con il
instaurazion relativo
e del calendario | Ayivits o
rapporto  d delle attivita.
lavoro (es - . .
: s o Ufficio Stipendi
idoneita allg Attivita 2. P
mansione) Formale

instaurazione

del rapporto:




Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o : Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo0 Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
del Processo all'interno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
stipulazione
del contratto
individuale di
lavoro

stagionale (a
tempo
determinato)




Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: Atribuzione al personale cessato o trasferito dei befici
economici conseguenti a rinnovi contrattuali, mediate redazione di una scheda individuale applicativa

D

Altri soggetti diversi
Unita Eventuali dall’'Unita
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome Nome Ease organizzativa del processo Descrizione della Responsabile rischio Responsabile atteso dal processo
Processo Responsabile (input) Fase del processo della Fase del corruzione eventualmente (output)
del Processo P [0CESSO allinterno coinvolte se la fase P
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione

1. Processo: Ufficio Rinnovo Scheda individuale
Gestione Personale |contrattuale/attg applicativa del
carriera Tecnico- d’ufficio beneficio economicg
|toers_ona|e Amministrat riconosciuto.
:rflrr:(i:r(;strati vo
vo e dirigente (UP.T.A)

Fa:_‘,s _ 1 ngogosmmenéc U.P.T.A. Attivita 1.

:}trl pLérZI sﬁrr]](;le I[?arfe Ito, a Nella fase di

cesto 0 del Uffcio, del velutazione de

trasferito - del beneficio a equistt

benef|C|_ _ personale T.A. & richiesti dalla

ggﬂr;ggm';ti a Dirigente non in legge e dal

A possesso  dei contratto

finnovi requisiti  fissat collettivo

contrattuali, q

mediante dai ~ contratt o

redazione di collettivi Attivita 2.

una scheda nazionali  ne Formalizzazion

individuale tempo  vigenti e ed esecuziore




Altri soggetti diversi

. Unita Ev_er)tyali daII’L_Jnita_
unita Atto di origine - Organizzativa aftivita a Organizzativa Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Processo Nome Fase Responsabile, del processo Fase del processo Responsabile corruzione eventualmente atteso dal processo
del Processo (input) della Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
applicativa: dalla legge € del
Valutazione dalle riconoscimentg
dei requisiti disposizioni del beneficio
richiesti dal regolamentari in economico,
quadro' materia mediante la
normativo € predisposizione
contrattuale di scheda
iCnf:reoduce individuale | Attivita 2 Ufficio
benefici applicativa Stipendi
economici
per il

personale




Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Special

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: carbio d’area all'interno della categoria di appartenaza.

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
Unita oo Ur_nta . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine i Organizzativa o ! Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase (I;rganlzzatlv_a del processo Descrizione della Responsabile ”SCh.'O Responsabile atteso dal processo
esponsabile (input) Fase del processo della Ease del|  corruzione gventualmente (output)
del Processo Processo allinterno coinvolte se Ig que
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Processo: Ufficio Istanza di parte Decreto del
Gestione Personale Direttore Generalg
carriera Tecnico- ad iniziativa di inquadramento
peI’SOﬂa|e AmmInIStl’at d’UfﬁCiO, a ne"a nuova area.
tecnico ivo valle delle visitg
amministrativ (U.P.T.A)) |mediche di
o e dirigente sorveglianza
sanitaria e di
quelle effettuatg
presso le
Commissioni
mediche di
verifica.
Fase:Cambio Riconoscimentq U.P.T.A. Struttura (o strutture
d’area indebito, da Attivita: nella presso la quale il
all'interno . parte N | (per il fase di dipendente ha
d’ella categoria dell'Ufficio, di personale |ricezione ed |prestato servizio
g.appartenenz [c;cr)(;?epsestﬁ)rll’lzaﬁlté FT.A. di cui|esame delle nell’arco temporale
' non acquisiteagli allegati istanze e delladi riferimento, ai

C e D al

documentaziq




Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
P Unita o ; .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine i Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile (input) Fase del Processo 4 - Fase del|  COrTuzione eventualmente (output)
del Processo P (0SSO allinterno coinvolte se la fase P
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Valutazione de dal  personaleProtocollo | ne allegata: |sensidel
requisiti e dellz T.A. istante, cond'Intesa istanze non | Regolamento di
documentatzmr rlguha}rd? agll Regione complete; | Ateneo sui cambi
€ a supporto. archi emlooralCampania/U istanze prive |d’area.
stabiliti per Ig . it di del
rispettive nlvers.l a | parere _e
categorie, allaFederico Il responsabile
luce del quadrodel | della struttura
normativo e U.P.T.A. di
contraftuale | ynitamente |appartenenza;
\(/llge{ni[e _ all'Ufficio  |istanze prive
egislazione, A .
gisiaz dell’Azienda | di
contratti . ,
collettivi e| Policlinico | documentazig
regolamento diPreposto allane allegata.
Ateneo) gestione delle
risorse
umane)

10



Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

14

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

11



Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: comndo in uscita e in entrata

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
o Unita o . .
Unita oo : . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o : Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Process¢ Nome Fase Responsabile del processo Fase del brocesso Responsabile corruzione eventualmente atteso dal processo
P (input) P della Fase del : ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo -
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Comando in Decreto del
Gestione Personale |uscita richiesta Direttore Generale
carriera a0 i : .
personale Tecnico di comandg di collocamento in
. Amministrat| proveniente d :
tecnico : . comando (in
amministrativ VO altra Pubblics uscita/entrata) del
o e dirigente (U.P.T.A.) | Amministrazion

elistanza de
dipendente

Comando in
entrata:
predisposizione
e pubblicazione
sul sito
istituzionale di
Ateneo di un
avviso pubblico
di comando
(assegnazione
temporanea)

dipendente, in cas
di accoglimento
dell'istanza di
comando;

Nota direttoriale di
diniego, in caso di
rigetto dell'istanza

12



Altri soggetti diversi

= Eventuali dall’'Unita
o Unita o . .
Unita Atto di origine Organizzativa attivita a Organizzativa Atto o risultato
organizzativa 9 Descrizione della 9 : rischio Responsabile
Nome Process¢ Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile (input) Fase del processo della Fase del|  corruzione gventualmente (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo N
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 1: Comando infU.P.T.A. Attivita 1.
Comando in uscita: Nella fase di
uscita: . 'predis'po'siziqn_e ricezione ed
valutazione indebita/illegittima esame delle
della del provvedimento .
L . : richieste /
richiesta d di comando nei .
comando confronti di Istanze e, per
proveniente Pubblica il comando in
da altra Amministrazione entrata,
Pubb!ic_a _che non Sl domande di
Amministraz Impegna partecipazion
ione/istanza formalmente a
e e (con
del verificare, a documentazid
dipendente termine de
_ periodo di ne allegatay:
Comando in comando, la richieste/istan
entrata: possibilita d Zze non
individ_uazic_)_ trasfe_rire ~ ne complete;
ne ?el pI’OfI||I. g_roprld rtUO“ il domande di
professionali ipendente _ partecipazion
(e delle comandato (per |i .
: e all'avviso

connesse comandi cd| . _
esigenze politici, prive di
delle predisposizione parere del
strutture d indebita/illegittima| responsabile
Ateneo) pe del provvedimento della struttura

13



Altri soggetti diversi

Unita Eventuali dall’'Unita
Ur_uta . Atto di origine - Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Process¢ Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile (input) Fase del processo della Fase del|  corruzione eventualmente (output)
del Processo P (0SSO all'interno coinvolte se la fase P
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
cui si rende di comando in di
necessario assenza dei appartenenzg
predlsporr.e presupposti I(-,:'gah ove previsto:
un  awviso che rendono l'attp istanze
pubblico di imperativo) d q
comando Qmar_l €
Comando in prive di
entrata: documentazig
valutazione/selezip ne allegata
ne dei candidali ove richiesta.
non 1IN pPoOSSesso
dei requisiti
prescritti
dall'avviso di
comando

14



Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: coferimento di incarichi dirigenziali

Altri soggetti diversi

v

C

Unita Eventuali dall’'Unita
Unita Atto di origine Oraanizzativa attivita a Organizzativa Atto o risultato
organizzativa 9 Descrizione della| = 2 . rischio Responsabile
Nome Process¢p Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile (input) Fase del processo della Ease del|  corruzione eventualmente (output)
del Processo P [0CESSO allinterno coinvolte se la fase P
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Iniziativa Decreto del Direttorg
Gestione Personale |d’ufficio Generale di
carriera Tecnico- conferimento
E)erspnale Amministrat dell'incarico.
;rgrr:;(i:r?istrativ VO
oe dirigente (UP.TA)
Fase _ 1 _Conf_erimento diu.P.T.A. Attivita 1.
conferimento di Incarico Nella fase
incarichi dirigenziale istruttoria
dirigenziali: illegittimo/inop P
Valutazione portuno Ve”fl_ca de”ad.
; it o sussistenza di
dei requisit attribuito. 3 tutti i requisiti
richiesti  dal soggetto non in : q
quadro possesso  dei di legge e
normativo & requisit di contratto
contrattuale esperienza e collettivo in
vigente  (es professionalita, capo al
requisiti di nonché  degli soggetti a cui si
professionalita altri titoli conferisce
del soggetto richiesti dal incarico

15



Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o : Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Process¢p Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
svolgimento quadro dirigenziale.
della normativo €
formazione contrattuale Attivita 2.
preliminare a vigente Formalizzazior

conferimento
dell'incarico,
in caso d
primo incarico
raggiungiment
o] degli
obiettivi nel
tempo

assegnati, i
caso d
conferma

nell'incarico)

e del
provvedimento
di
conferimento
dell'incarico e
predisposizion
e del contratto
sul trattamentg
economico
correlato
all’incarico
conferito

Attivita 2 Ufficio
Stipendi

16



Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speci

ali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: cogedo a vario titolo

Altri soggetti diversi

D

o Eventuali dall’'Unita
“x Unita o ) .
Unita L . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o ! Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo [OCESSO all'interno coinvolte se la fase
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Istanza di parte Decreto del Direttoré
Gestione Personale Generale di
carriera I Tecnico- collocamento in
{Oeegﬁi%r;a © Amministrat congedo del
amministrati Vo dipendente;
vo e dirigente (U.P.T.A) ; ; ;
Nota direttoriale di
diniego, in caso di
rigetto dell'istanza d
congedo.
Fase 1 Riconoscimentq U.P.T.A. Attivita 1.
congedo 3 indebito, da Nella fase di
vario fitolo parte ricezione ed
(es._ motivi d dell’'Ufficio, del esame delle
];?Lrﬂjlg)llahwotivi beneficio a istanze e della
o T ersonale T.A. e i
di servizio p documentazior|

all’'estero del
coniuge) pef
tutto il

personale t.a

Dirigente non in
posSsesso
requisiti
dai

fissat
contratt

dei

e allegata:
istanze non
complete;

istanze prive d

17



Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o ; .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo [0CESSO allinterno coinvolte se la fase
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
e dirigente: collettivi parere del
Valutazione nazionali  ne responsabile
dei requisiti tempo vigenti della struttura
e della dalla legge ¢ di
documentaz df’;llle o appartenenza,
one g disposizioni ove previsto;
supporto, regolamentari in istanze prive d
ove richiesta| materia

documentazion
e allegata ove
richiesta.

Ufficio Stipendi

18



Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: prosvedimento di autorizzazione alla corresponsione tle
spettanze del de cuius agli eredi

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
P Unita o : X
Unita S . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa L . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; processo (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo s
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Atto d'ufficio, a Decreto del
Gestione Personale |valle della Direttore
carriera Tecnico- | comunicazione Generale di
Feegﬁgr;ale Amministrat| del decesso de autorizzazione
S ivo dipendente. alla
gm”:e'z'tz”at'vo e (U.P.T.A) corresponsione
9 delle spettanze
del de cuius agli
eredi
Fase 1 Riconoscimentq U.P.T.A. o
prowvedimento indebito, da Attivita 1.
di parte Nella fase di
autorizzazione dell’Ufficio, di ricezione ed
alla . spettanze del de esame della
32”5‘@322; cuis nei documentagzior|
4ol de cuius confronju di e .
agli eredi: soggetti non documentazior|
Valutazione |eg|tt|mat| O In . e incomp|eta o
della assenza dei da parte di

19



Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

1=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal
processo (output)

documentazio

requisiti previst

soggetti non

e interng dal quadrd legittimati,

trasmessa normativo perché privi

dall’Ufficio vigente in della qualita di

Stipendi € materia di diritto erede

della successorio

successiva

gocumspggﬁ't‘t’e Ufficio Stipend
all'Ufficio

dagli eredi
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’'U.P.T.A.: costuzione del fondo per la retribuzione di posizior e di
risultato del personale dirigente (congiuntamente l&a Ripartizione Bilancio, Finanza e Sviluppo/Uffigo Bilancio e
Controllo)

Altri soggetti diversi

s Eventuali dall'Unita
Unita S Ur_uta . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa R . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della ; rischio Responsabile
Nome Process¢p Nome Fase Responsabile del processo | oo g processo Responsabile corruzione eventualmente atteso dal processo
del Processo (input) della Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
processo s
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: UP.T.A. Iniziativa Delibera del
Gestione (per la parte| d'ufficio, in Consiglio di
carriera di rispettiva | osservanza del Amministrazione di
Feegr?i%r;?'le competenza)disposizioni approvazione,
amministrativ gicr:igtla_nza su,bordlnatgmente
oe d|r|gente: . - . all'attestazione da
gr‘l'\grg':ag_a e parte del Collegio
ert.L.lLa dei Revisori dei
at'FuaZ|0ne delle Conti del rispetto deii
prime limiti legislativi e
contrattuali previsti
in materia, della
costituzione del
fondo
Fase 1 Attestazione U.P.T.A. Attivita 1.
Costituzione del indebita di Nella fase di
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Altri soggetti diversi

- Unita Ever}tgali daII’L_Jnita_
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa L . Atto o risultato
Nome Process¢o Nome Fase organizzativa del processo Descrizione della Responsabile ”SCh.'O Responsabile atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
del Processo (input) della Fase del allinterno coinvolte se la fase (output)
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
fondo per la risorse a seguito ricostruzione
retribuzione di di infedele del quadro
posizione e di incompleta, normativo e
risultato  del inesatta contrattuale
gﬁrisoe?]";"ee ricostruzione deli vigente:
(cor?giuntament limiti legislativi incompleta,
e ala e  contrattuall inesatta
Ripartizione vigenti In ricostruzione
Bilancio, materia dei limiti
Finanza e legislativi e
?" ! lé?ﬁ:r( gg'ue contrattuali
Controllo): vigenti in
Relazione d materia
accompagno ¢
provvedimenta Attivita 2.

di costituzione
del fondo pe
la retribuziong
di posizione ¢
di risultato de
personale
dirigente di Il
fascia

Predisposizion
e della
relazione
tecnica di
accompagno
al
provvediment
odi
costituzione

Attivita 2
Ripartizione
Bilancio, Finanza e
Sviluppo/Ufficio
Bilancio e Controllo;

Collegio dei Revisor
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Nome Process(

D

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

D

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

del fondo per
la
retribuzione
di posizione €
di risultato
del personale
dirigente di Il
fascia

dei Conti
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affai
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: istuzione pratica finalizzata al riconoscimento dellinabilita con i
benefici di cui all'art. 2 della L. 335/1995.

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della ; rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio del Istanza di parte Nota dirigenziale di
istruzione Personale trasmissione
pratica Tecnico- dellistanza del
finalizzata al Amministrativ dipendente alla
ricono_scime_zr]t o0 (UP.T.A) Commissione medica
o dellinabilita di verifica nonché, a
con i benefici valle del verbale della
di cui all'art. 2 stessa:
della L.
335/1995 Decreto del Direttore
Generale (di natura
dichiarativa) di
risoluzione del
rapporto di lavoro con
0 senza i benefici
Ricezione Verifica formale U.P.T.A.

della istanza
del

dipendente
tempestiva
trasmissione

dell'istanza, e
della
documentazioné

D

a corredo, alla

Commissione

Commissione medica di
verifica istituita presso il
MEF
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile

del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

=4

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

alla
Commission
e medica d
verifica

medica d
verifica ed
eventuale
interlocuzione
con la

Commissione
con il
dipendente,

specie in fase dli

comunicazione
al  dipendentg
degli esiti della
visita, anche i
vista di
eventuale
ricorso allg
commissione
medica d
seconda istanza

1%

= i Y 7

L.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’'U.P.T.A.: inquadramento nella posizione economica immediatamente

D

1

D

superiore
Altri soggetti
. diversi dall'Unita
. Eventuali . :
o Unita o Organizzativa
Unita L . . attivita a . .
. . Atto di origine - Organizzativa N Responsabile Atto o risultato
organizzativa Descrizione della ! rischio
Nome Processo Nome Fase . del processo Responsabile . eventualmente | atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione ;
(input) della Fase del ) coinvolte se la fase (output)
del Processo allinterno
processo della fase comprende
attivita a rischio
corruzione
Processo: Ufficio Emanazione e Decreto del Direttore
Gestione Personale |pubblicazione, i Generale di
carriera Tecnico- cura inquadramento nellg
Feecrﬁi%gale Amministrat| dell'lU.R.P.C., posizione economic
amministrativo ivo dei bandi per la immediatamente
i i superiore
e dirigente (U.P.T.A.) |partecipazione P
alle
progressioni
economiche
orizzontali,
previste
nell’ambito dei
fondi stanziati
con c.c.i. di
Ateneo.
Fase 1 Riconoscimentq U.P.T.A. Attivita 1.
inquadramento nella indebito, da
posizione economica parte Nella fase U.A.P.P.C.
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Altri soggetti
- Eventuali diversi C!aII’U_nita
o Unita N Organizzativa
Unlta . Atto di origine - Organizzativa attivita a Responsabile Atto o risultato
organizzativa Descrizione della ! rischio
Nome Processo Nome Fase . del processo Responsabile . eventualmente | atteso dal processo
Responsabile . Fase del processp corruzione ;
del Processo (input) della Fase del allinterno coinvolte se la fase (output)
processo della fase ?‘?fT‘pre.”de.
attivita a rischio
corruzione
immediatamente dell'Ufficio, di preliminare
superiore un’anzianita d allemanazione
preliminare servizio  nor] del bando:
all'emanazione de corrispondente a individuazione
bar_ld_o:_ quella erronea della
defln!zmne, desumibile dalla platea dei
C01ng|untamente procedura CSA candidati che
allUAPPC,  dellg e/o dagli atti del concorrono alla
platea dei candida fascicolo q
che concorrono pée personale del procedura.
la progressione; ' ) .
2) pFa%e durante g;ppeer;:joente, dr::' Attivita 2.
procedura quadro
concorsuale: normativo d Nella fase
schede di anziani contrattuale successiva allg
predisposte vigente; pubblicazione
dallUPTA/UAPPC inquadramento dei bandi e alle
; nella posizione domande di
3) Inquadrament economica partecipazione| | App.c,
nella posiziong superiore in alla procedura
economica violazione delle selettiva,
superiore in mod graduatorie ricostruzione d
non coerente con trasmesse conj i una anzianita
nomina de DD.GG. di di servizio non
V|nIC|t_or| della approvazione corrispondente
selezione
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Altri soggetti
diversi dall'Unita

. Eventuali . .
o Unita o Organizzativa
Unita L . . attivita a . .
. . Atto di origine - Organizzativa o Responsabile Atto o risultato
organizzativa Descrizione della ! rischio
Nome Processo Nome Fase . del processo Responsabile . eventualmente | atteso dal processo
Responsabile . Fase del processp corruzione ;
(input) della Fase del ) coinvolte se la fase (output)
del Processo allinterno
processo comprende
della fase LR
attivita a rischio
corruzione
atti della] aquella
procedura effettivamente
selettiva p.e.o. posseduta dal
dipendente;
Attivita 3.
Inquadrament U.R.P.T;
o nella - . .
. Ufficio Stipendi
posizione
economica
superiore in
modo non
coerente con
la nomina dei
vincitori della
selezione
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

O

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: Insaurazione rapporto di lavoro subordinato a tempo
indeterminato

Altri soggetti diversi
dall’'Unita

Unita Unita Eventual Organizzativa
: . Atto di origine o Organizzativa | attivita a rischio 9 . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della ! : Responsabile
Nome Process0  Nome Fase Responsabile del processo Fase del processo Responsabile corruzione eventualmente atteso dal processo
P (input) b della Fase del| all'interno della X (output)
del Processo coinvolte se la fase
processo fase DN
comprende attivita
a rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Delibere de Contratto di lavoro
Gestione Personale |Consiglio  di subordinato a tempd
carriera I Tecnico- | Amministrazion indeterminato
feegﬁﬁgae Amministrat|e e del Senat
. ivo ( Accademico d
amministrativ UPTA .
o e dirigente P.T.A) programmazion
e delle
assunzioni d
personale
tecnico-
amministrativo
e dirigente
successivo
Decreto
(autorizzatorio)
del Direttore

Generale d

D
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Altri soggetti diversi
s Unita Eventuali dall Unita
Unita S . . L Organizzativa .
: . Atto di origine o Organizzativa | attivita a rischio . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . : Responsabile
Nome Process0  Nome Fase Responsabile del processo Fase del brocesso Responsabile corruzione eventualmente atteso dal processo
b (input) b della Fase del| all'interno della ; (output)
del Processo 0SSO fase coinvolte se la fase
P comprende attivita
a rischio corruzione
awio dell'iter
finalizzato
all'assunzione;
Bando di
concorso €
approvazione
atti della
procedura
concorsuale.
Fase 1 Instaurazione |U.P.T.A. . Attivita 1.U.R.P.C.
: : Sy Attivita 1.Nella
instaurazione illegittima, da T
subordinato a dell’'Ufficio, del della .
f[empo _ rapporto d docqmentazmne
indeterminato: lavoro (con relativa alla
Verifica persona fisica approvazione
dumeo, a valle non in possesgo atti della
€ q apl_p r(a/_adzu?ln’ dei requisiti procedura
€ egdl atti- defls general e concorsuale:
E(rJ?lCC?)rSLZIe 4e specifici verifica degli
isiti ' di richiesti da atti, omessa o
reungione bando;  che parziale verifica
generali d versa In - una dei requisiti,
delle situazioni acquisizione
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Altri soggetti diversi
dall’'Unita

s Unita Eventuali ) :
or ;?;;aativa Atto di origine Descrizione della Organizzativa | attivita a rischio %rgsn(')znzsztk')\fe Atto o risultato
Nome Process0  Nome Fase 9 : del processo Responsabile corruzione P atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo " eventualmente
del Processo (input) della Fase del| all'interno della coinvolte se la fase (output)
processo fase comprende attivita
a rischio corruzione
specifici dei di delle generalita
vincitori; incompatibilitd/ delle persone
2) verifica cumulo di fisiche risultati
d’ufficio, a valle impieghi vincitrici della
delle o . previstg dalla procedura/utime
autodlc_hlarazmr normativa nte collocate
assunzione. materia) )

di merito oggettq
di scorrimento,
predisposizione
della lettera di
assunzione e deg
contratto di
lavoro

Attivita 2.
Formale
instaurazione deg
rapporto:
stipulazione del
contratto
individuale di
lavoro,

Attivita 2 Altri
Uffici Pubbilici (es.
Ufficio del
Icasellario
giudiziale e dei
carichi pendenti;

Segreterie istituti
di istruzione
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Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita
a rischio corruzione

Unita Eventuali
Organizzativa | attivita a rischio
Responsabile corruzione
della Fase del| all'interno della

processo fase

Unita
organizzativa
Responsabile

del Processo

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della

Nome Process0  Nome Fase
Fase del process

=4

acquisizione superiore e

delle universitaria, per i
autodichiarazion riscontro sul

:,.C irca . d_possesso dei titoli
nsussistenza di; st gio
situazioni di . .

. ... |autodichiarati)
incompatibilita

e/o cumulo di

impieghi,

effettuazione
delle necessarie
verifiche di
guanto
autodichiarato
dal soggetto
assunto presso
soggetti pubblici
competenti




Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’'U.P.T.A.: liquidazione della retribuzione di risultato al persorale dirigente
e al Direttore Generale

Altri soggetti diversi
dall'Unita

Unita Unita Eventuali Organizzativa
: . Atto di origine i Organizzativa | attivita a rischio 9 : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . : Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| corruzione atteso dal processq
Processo Responsabile . Fase del processo " eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della ; (output)
del Processo coinvolte se la fase
processo fase S
comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Iniziativa Delibera del
Ges_tlone Personale |d’ufficio Consiglio di
carriera | Tecnico- | (trasmissione Amministrazione/
personale Amministrat| allUPTA dei Decreto del Rettor
tecnico . ST S
C , ivo fascicoli di di liquidazione
amministrati . =
Vo e dil‘igente (UPTA) Va|UtaZIOne da de”a retr|buz|0ne
parte d?' di risultato,
soggett! rispettivamente
deputati alla del:
stessa)
Direttore Generale;
Dirigenti
Fase 1 1) _ UPTA. | Attivita 1.Nella
liquidazione Riconoscimentg fase di ricezione
dellfa _ _ indebito, da ed esame dei Nucleo di Valutazione
retribuzione di parte o
risultato al o reE , fascicoli di
dell'Ufficio, di )
personale valutazione e
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Altri soggetti diversi
dall’'Unita

Unita Unita Eventuali Organizzativa
: . Atto di origine . Organizzativa | attivita a rischio 9 : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . : Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| corruzione atteso dal processq
Processo Responsabile . Fase del processo " eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della ; (output)
del Processo [0CESSO fase coinvolte se la fase
P comprende attivita a
rischio corruzione
dirigente e al importi del della relativa
Direttore premio al documentazione
Generale: Direttore a supporto:
Acquisizione Generale e al fascicoli
del fasplcolo d p(.arlsonale _ incompleti/valor
valut:ézmne, . Dirigente, In i percentuali di
ﬁj)t;;e ato o Vlof:aélone dellge. valutazione non
schede | ; ;
; _ corrispondenti
documentazion valutazione al peso
e a supporto .
della trasmesse; percentuale
i degli specifici
ValutaZ|0ne . 2) Erronea Oblgettlvr::
effettuata, per | determinazione i
Direttore della base di assegnat
(S_e_neral_e e per computo per la Ativita 2
irigenti i i Ivita 2. s -
. g?t' ' t determinazione Attivita 2 Ufficio
reperivamenty della TR Stipendi e UAPPC
dal Nucleo d retribuzione  d Determinazione p
Valutazione ¢ risultato (ossia il della base di
dal  Direttore 20% della computo della
Genera_lle retribuzione d retribuzione di
medesimo posizione risultato
effettivamente
percepita,

sottratti conged
di maternita ¢
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della

Fase del process

14

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a rischio
corruzione
all'interno della
fase

Altri soggetti diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processq

(output)

malattia)
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affai
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’U.P.T.A.: pr@ressione orizzontale dalla posizione economica Rlla

posizione economica B2

Altri soggetti diversi

D

1

D

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo [0CESSO allinterno coinvolte se la fase
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Iniziativa d'ufficio, Decreto del Direttor
Progressione Personale a seguito di Generale di
orizzontale Tecnico- comunicazione da inquadramento nelld
dalla posizione Amministrativ | parte dell’Ufficio qua 9
economica B1 0 (U.P.T.A)) |Formazione del posizione economic
alla posizione completamento B2
economica B2 della formazione
necessaria per il
passaggio alla
posizione
economica
superiore
Fase: Riconoscimentq U.P.T.A.
Inquadramer : da parte
to nella dell'Ufficio, Ufficio Formazione
posizione della posizione
economica economica B2 a
B2 unita di
personale che
hanno
completato i
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Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita AN : .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
percorso
formativo
previsto da
quadro

normativo €
contrattuale
vigente.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’'U.P.T.A.: prosrvedimenti di esecuzione di sentenze

Altri soggetti diversi

\U

DD

Unita Eventuali dall’'Unita
Unita S . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo0 Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Responsabile (input) Fase del Processo - "Fase del|  COrruzione eventualmente (output)
del Processo P [OCESSO allinterno coinvolte se la fase P
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Iniziativa Decreto del Direttors
Ges_tlone Personale |d’ufficio Generale/Delibera
carriera Tecnico- del Consiglio di
perspnale Amministrat Amministrazione ch
tecnico vat Vo dispone I'esecuzion
amministrativ di sentenza
o0 e dirigente (UP.TA)
Fase _ _1 Esecuzione diU.P.T.A. Attivita 1. Attivita 1:
provvedimenti sentenza che Nella fase
d! esecuzione non presenta istruttori Ufficio Gestione
di sentenze: (ancora) oo | Contenzioso del
Verlflca de| reO]UISItI dl verifica circa i I
o avoro;
r_eqU|S|t|_ circa esecutivita feqUISlfﬂ d'
limmediata prescritti  dallg esecutivita e
esecutivita legge. delle sentenze| Ufficio Stipendi
dei Esecuzione e definizione
provvedlment tardiva/oltre i delle attivita
I o termini o difacere/quanti
_glurlsdlglt_)nal mancata ficazione delle
| relativi a esecuzione  di prestazioni di
giudizi in cui provvedimenti i

dare (somme d
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Altri soggetti diversi

= Eventuali dall’'Unita
P Unita AN : .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo0 Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo all'interno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
I’Ateneo e giurisdizionali denaro), nel
parte aventi i requisit rispetto del
di  esecutivita decisum
prescritti  dallg giudiziale
legge
Attivita 2.

Formalizzazior
e ed esecuziorn
del
provvedimento
esecutivo di
sentenza

e

Attivita 2 Ufficio
Gestione
Contenzioso del
lavoro;

Ufficio Stipendi
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: retpero/corresponsione somme indebitamente corrispasb

)

D

trattenute
Altri soggetti
diversi
. Eventuali dall’'Unita
o Unita o ) .
Unita oo . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa N ! Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; processo (output)
del Processo allinterno coinvolte se la
processo
della fase fase comprende
attivita a rischio
corruzione
1. Processo: Ufficio Istanza di parte Decreto del
Gestione Personale Direttore
carriera Tecnico- | Iniziativa Generale di
personale Amministrat| d'ufficio riconoscimento e
tecnico ra ivo liquidazione della]
amministrati
spettanza o che
Vo e dirigente (UP.T.A) d?spone il
recupero
dell’indebito,
eventualmente
accompagnato ac
un piano di
rateizzazione, ov¢
richiesto e
ammissibile
Fase 1 Riconoscimentq U.P.T.A. . Attivita 1:
recuper o/corresponsi indebito, da Attivita 1. e Stipendi
o-he somme Nella fase di
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Altri soggetti

diversi
. Eventuali dall’'Unita
Unita Unita attivita a Organizzativa
. . Atto di origine - Organizzativa N 9 ! Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; processo (output)
del Processo allinterno coinvolte se la
processo
della fase fase comprende
attivita a rischio
corruzione
indebitamente parte ricezione ed
corrisposte 0 dell’Ufficio, di esame delle
trattenute spezzante istanze e della
Valutazione de’ economiche 4l documentazior
s\oligmugriazione pingente oo istanze non
SUppOrto q avente  dirittq complete;
o di alla restituzione istanze prive d
(Sjpe anze d sorrérr della spettanza documentazion
a parte € richiesta;
i : - eoverichiesta.
dipendente;, trattenimento
N _ illegittimo  di i
verifica dei somme neli Verifica della
presupposti ch confronti di situazione di
concorrono all: dipendenti per indebito e
integrazione d situazioni  di quantificazion
Icpoor:eslzo(rjrliS|Ionodnedbeltnot ndebr e delle
ripetizione  dellg recuperare. | Ufficio Stipendi
somme da part
dell’Ateneo Attivita 2.

Formalizzazior
e ed esecuzior]

e
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Altri soggetti

diversi
. Eventuali dall’'Unita
o Unita S ) .
Unita oo . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa N ! Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; processo (output)
del Processo allinterno coinvolte se la
processo
della fase fase comprende
attivita a rischio
corruzione
del

provvedimento
di

corresponsione,

delle somme a
soggetto non
avente
diritto/recuperqg
delle spettanze
nei confronti di
un soggetto ch
non si trova in
una situazione
di indebito
verso I'Ateneo

D

(4]

43



Catalogo dei Processi della Ripartizione Personat®ntrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affai Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: rianmissione in servizio a seguito di sospensione olgaltoria o

facoltativa

Altri soggetti

. Eventuali diversi dall'Unita
o Unita o . .
Unita oo . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processp Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
del P (input) della Fase del i vol processo (output)
el Processo allinterno coinvolte se la fase
processo 0N
della fase comprende attivita
a rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Iniziativa Decreto del
Gestione Personale |d'ufficio/ad Direttore
carriera Tecnico- |istanza di parte Generale di
perspnale Amministrat riammissione in
tecm(_:o_-t y ivo servizio
amministrativ
o0 e dirigente (U.P.T.A)
Fase 1f. lllegittima UP.T.A o Attivita 1.
riammissione in /inopportuna Attivita 1. Eventualmente in
servi_zio a riammissione  in Nella fase di | collaborazione con
seguito . di servizio de ricezione ed 'UASP
sSospensione dipendente da esame della
?:gl):?gsg_a 0 parte dell’Ufficio, documentazior
> in assenza della e: istruttoria
Valutazione de .
o ) documentazione e non completa
requisiti e delld dei o /p ’
documentazior L parziaie/caren
requisiti/presuppos e:

e a supporto:
a) sospension
obbligatoria:
- cessazion
delle

ti

fatto fissati da
contratti collettivi
nazionali ne

normativi e di

Attivita 2.
Formalizzazion

e ed esecuzion

e




Nome Processg

D

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita

Organizzativa

Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita
a rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal
processo (output)

condizioni  di
fatto e di diritto
che impongon
la sospension
dal servizio
salvo non s
ravvisi
'opportunita di
proseguire/rinn
ovare la
sospensione i
via facoltativa
(venir  mend
della  misura
restrittiva dellg
liberta
personale;
assoluzione ne
procedimento
penale dispost

per la
commissione d
reati contro |d
P.A.

b) sospension

tempo

disposizioni
regolamentari
materia

vigenti
dalla legge e dall

in

D

del
provvedimento
di
riammissione
in servizio di
un dipendente
che non versi
nelle situazioni
prescritte dalla
legge e dal
CCNL,
rilevanti ai fini
della revoca
della misura
cautelare della
sospensione
dal servizio
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Altri soggetti

. Eventuali diversi dall'Unita
. Unita AN . .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Process¢ Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; processo (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita
a rischio corruzione
facoltativa:

venir meno de
presupposti d
fatto e di dirittg
su cui si fonda
la valutazione
di opportunitg
circa la]
sospensione

facoltativa da
servizio (venit

meno de
pregiudizio/dis

credito alla
credibilita/imm

agine delld
P.A)
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’U.P.T.A.: ri®luzione del rapporto di lavoro a vario titolo

Altri soggetti
diversi dall’'Unita

v

C

Unita o Ur)ita _ _Eyentu_ali _ Organizzatiya .
: . Atto di origine - Organizzativa | attivita a rischio Responsabile Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . .
Processo Nome Fase Responsabile del.processo Fase del processo Responsabile ,g:orru2|one gventualmente atteso dal
del Processo (input) della Fase del| all'interno della | coinvolte se Ia'f:_sls‘,e processo (output)
processo fase comprende attivita
a rischio
corruzione
1. Processo: Ufficio Istanza di parte Decreto del
Gestione Personale |(es. Direttore Generalg
carriera Tecnico trasferimento di risoluzione del
E)eecrr?ic::r;ale Amministrat| presso  altr¢ rapporto di lavoro
amministrati Vo e_nte_; -
vo e dirigente (U.P.T.A) dImISSIO.nI
volontarie)
Iniziativa
d’ufficio
(risoluzione de
rapporto d
lavoro per:
inabilita;
sopraggiunti
limiti d’eta)
Fase 1 Adozione, daU.P.T.A. Attivita 1:
risoluzione dd parte Attivita 1.Nella
rapporto  di dell'Ufficio, fase di ricezione yfficio Pensioni:
lavoro a vario dell’atto di ed esame delle
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Altri soggetti
diversi dall’'Unita

Unita Unita Eventuali Organizzativa
: . Atto di origine - Organizzativa | attivita a rischio Responsabile Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . :
Processo Nome Fase Responsabile del_processo Fase del processo Responsabile corruzione gventualmente atteso dal
del Processo (input) della Fase del| all'interno della | coinvolte se la fasg processo (output)
processo fase comprende attivita
a rischio
corruzione
titolo (es. risoluzione  de} istanze e della | ) Assenze ¢
trasferimento rapporto d documentazione
presso altro lavoro in allegata: istanze ~€senze
s/ntf)t ) violazione de non complete; Personale .
d :i ”r";‘é'l?igﬁi / quadro istanze prive di | Contrattualizzato
della :‘lor.rr:at!vo . parere del ;
, egislativo € i
documentaziof contrattuale 4 responsabile ..
e a supportd della struttura d| Ufficio/struttura
PP nel tempg

appartenenza, |presso il quale il

ove previsto; | dipendente prest
istanze prive di | servizio

documentaziong
allegata ove | commissione
richiesta. medica di verificg
territorialmente
competente di cu
alD.P.R. n.
171/2011

ove richiesta vigente

(risoluzione del

Attivita 2. rapporto di
Formalizzazionelavoro per
ed esecuzione




Altri soggetti
diversi dall’'Unita

Unita Unita Eventuali Organizzativa
: . Atto di origine - Organizzativa | attivita a rischio Responsabile Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . :
Nome Fase . del processo Responsabile| corruzione eventualmente atteso dal
Processo Responsabile . Fase del processo N ;
del Processo (input) della Fase del| all'interno della | coinvolte se Ia'fz_;ls‘,e processo (output)
processo fase comprende attivita
a rischio
corruzione
del inabilita)

provvedimento
di risoluzione
nei confronti di
dipendente che| Attivita 2
non si trova
nella condizione Ufficio Pensioni
di poter cessareg
dal rapporto di
lavoro con
I’Ateneo




Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’'U.P.T.A.: sogensione obbligatoria o facoltativa dal servizio ircaso di
procedimento penale o a chiusura dello stesso a aég di sentenza definitiva di condanna passata igiudicato
ovvero in caso di restrizione della liberta persona

Altri soggetti diversi

Unita Eventuali dall’'Unita
or zaL:lri]zltzaativa Atto di origine Descrizione della Organizzativa a;[;{ls\ga?oa ORrgsa ntljazsaellttla\illae Attgtgegiudlzto
Nome Processo Nome Fase 9 : del processo Responsabile . P
Responsabile (input) Fase del processo della Ease del|  COrruzione gventualmente processo
del Processo [0CESSO all'interno coinvolte se la fase (output)
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Iniziativa Decreto del
Gestione Personale |d'ufficio Direttore
carriera Tecnico- Generale di
perspnale Amministrat sospensione
tecnlgq-t ; Vo obbligatoria/faco
amministrativo i
o diriaente (U.P.T.A) Itatlv_a_dal
g servizio
Fase 1 lllegittima U.P.T.A. Attivita 1. Attivita 1.
sgf)?entsm'ne irrogazione Nella fase di E;/"e;gl;?;?ii?‘teeézn
0 |ga_0r|a 0 della misura ricezione ed ;
fa.CO!ta'.UV.a dal cautelare della esame della UASP
servizio in caso d i |
di sospensione dn documentazior
procedimento servizio da parte " .
penale 0 8 " regs e: istruttoria
chiusura dello dell'Uficio, non completa
- ossia in assenza . '
stesso a seguito della parziale/carent

sentenza definitivd

di

condannad

documentaziond

1372

€,
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Altri soggetti diversi

N Unita Evgr}tgali daII’L_Jnita_ _
Unita S . . attivita a Organizzativa Atto o risultato
o Atto di origine - Organizzativa N .

Nome Processo Nome Ease organizzativa del processo Descrizione della Responsabile rlschlo Responsabile atteso dal
Responsabile (input) Fase del processo della Ease dell  cOrruzione gventualmente processo
del Processo Processo all'interno coinvolte se Ig que (output)

della fase comprende attivita a
rischio corruzione
passata in e dei requisit s
giudicato ovve(;g fissati dat é;t:\r/r:t::lii'zazior
in caso i i
restrizione  dells ggngtis: e ed esecuzione
liberta pgrsonale: nazionali ne del .
Valuf[a_z_lone def tempo  vigent prowedlmehto
requisiti e Qellc dalla legge & cautelare nei
documentazione dalle confronti di un
a supporto: disposizioni dipendente che
a) sospension regolamentari in non versi nelle
obbllgatorla.' materia situazioni
- misurg prescritte dalla
Ir'%Strtlt‘tNa dellla legge e dal
Iberta personale CCNL,

- sottoposizione
procedimento

penale (rinvio &
giudizio) per I3
commissione d
reati contro g
P.A.

b) sospension
facoltativa:
- cessazione sta
di restrizione

liberta personale

rilevanti ai fini
della
sospensione
dal servizio
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

D

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal
processo
(output)

- sottoposizione
procedimento
penale che no
comporti
restrizione dellz
liberta personale
- rinnovo
sospensione d
servizio dopo
cinque anni, co
obbligo di
revisione
biennale.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dell’U.P.T.A.: Trasferimento per mobilita (interuniversitaria,
intercompartimentale)

Unita

Unita

Eventuali attivita

Altri soggetti diversi
dall'Unita
Organizzativa

e

)

organizzativa Atto di origine Descrizione Organizzati\(a a risc.hio Responsabile Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase Responsabile del processo della Fase del | Responsabile corruzione eventualmente atteso dal
del Processo (input) processo della Fase del| all'interno della coinvolte se la fase| PrOCESSO (output)
processo fase Sy
comprende attivita a
rischio corruzione

1. PI’(?CGSSOI Ufficio Delibere de Trasferimento,
Gestione Personale Consiglio di mediante cessior
carrnera Tecnico- Amministrazion del contratto, nei
personale Amministrativ |e e del Senat ruoli del
tecnico- o (U.P.T.A) |Accademico d personale tecnicq
amministrativo programmazion amministrativo
e dirigente e delle dell’Ateneo

assunzioni d

personale

tecnico-

amministrativo

e dirigente

successivo

Decreto

(autorizzatorio)

del Direttore

Generale d

awvio dell'iter

finalizzato
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Unita

Unita

Eventuali attivita

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa

. . Atto di origine Descrizione | Organizzativa a rischio ; Atto o risultato
organizzativa . : Responsabile
Nome Processo Nome Fase Responsabile del processo della Fase del | Responsabile corruzione eventualmente atteso dal
del Processo (input) processo della Fase del| all'interno della coinvolte se la fase| PrOCESSO (output)
processo fase )
comprende attivita a
rischio corruzione
all'assunzione;
Bando di
concorso €
approvazione
atti della]
procedura
concorsuale.
Fase 1 Instaurazione |U.P.T.A. Attivita 1. Nella Attivita 1.U.R.P.C.
trasferimento indebita, da L
per mobilita parte fase di ricezione
(interuniversita dell'Ufficio, della
_ria, _ del rapporto di docgmentazmne
intercompartim lavoro (con relativa alla
e\r/1tearli(fei)c;a persona fisiqa Zprl)rovazmge atti
dufficio, a che versa in ella proce .Ufa
valle una - delle_ con'c?orsuale'. :
dell'approvazi situazioni (\j' Ve”f".:e.l (.:Iegh at,
one degli att Incompatlblllta_ ach|3|z.|c\)ne delle
della .lcur.nulol di generalita delle
procedura impieghi persone fisiche
awiata  cor previste  dalla partecipati alla
I'avviso di normativa procedura di
mobilita,  dei V'gfnt_e n moblllté e valutate
requisiti materia) idonee;
generali g predisposizione d
specifici  del una proposta, con
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Unita

Unita

Eventuali attivita

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa

oroanizzativa Atto di origine Descrizione | Organizzativa a rischio Responsabile Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase Rgs onsabile del processo della Fase del | Responsabile corruzione evenEt)uaImente atteso dal
b (input) processo della Fase del| all'interno della ; processo (output)
del Processo coinvolte se la fase
processo fase )
comprende attivita a
rischio corruzione
vincitori, indicazione del
richiesti trattamento
dall'avviso; economico e
2) verifica normativo
d'ufficio, a spettante, per il
valle o deII_e corrispondente
on(lj rese g professionale nel
seae Comparto

trasferimento.

Universita, e della
data di decorrenz:
del trasferimento
medesimo

Attivita 2. Formale
instaurazione del
rapporto:
stipulazione del
contratto
individuale di
lavoro,
acquisizione delle
autodichiarazioni
circa

I'insussistenza di

Attivita 2 Altri
Uffici Pubbilici (es.
Ufficio del
casellario
giudiziale e dei
carichi pendenti;
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Altri soggetti diversi
dall’'Unita

Unita Unita Eventuali attivita Organizzativa
oroanizzativa Atto di origine Descrizione | Organizzativa a rischio Rgs onsabile Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase g : del processo della Fase del | Responsabile corruzione b atteso dal
Responsabile . ,. eventualmente
(input) processo della Fase del| all'interno della ; processo (output)
del Processo coinvolte se la fase
processo fase )
comprende attivita a
rischio corruzione
situazioni di e
. T Segreterle Istitutl
incompatibilita e/o dii .
cumulo di I |strg2|0ne
impieghi, Superlo_re e -
effettuazione dellg UnIversitaria, per i
necessarie riscontro sul

verifiche di quantg
autodichiarato dal
soggetto assunto
presso i soggetti
pubbilici
competenti

possesso dei titoli
di studio
autodichiarati)
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri
Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno &empo
parziale o viceversa di tutto il personale t.a.

1%

Altri soggetti diversi
Unita Eventuali dall'Unita
or %?zltzaativa Atto di origine Descrizione della Organizzativa artit;\gaailoa OR?? n(;izsztkl)\fﬁa Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase Rgsponsabile del processo Fase del processo Responsabile corruzione evenEtJuaImente atteso dal processo
del Processo (input) dellflozgzgodel all'interno coinvolte se la fase (output)
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Istanza di parte Decreto del Direttors
Gestione Personale Generale di
carrleraI Tecnico- trasformazione del
ltoeecrrs{i?:r:;ivl © Amministrat rapporto di lavoro
amministrativo O (part-time/tempo
e dirigente (UP.T.A) pieno o viceversa);
Nota direttoriale di
diniego a seguito de
rigetto dell'istanza.
Fase 1 Trasformazione| U.P.T.A. . UPTA
trasformazione indebito, da Attivita 1.
del rapporto di parte Nella fase di
lavoro _ da dell’Ufficio, del ricezione ed
':empo plen(_)a]a rapporto d esame delle
Oernvﬁgwgra;' d? lavoro da tempp istanze e della
tutto il pieno a tempp documentazior
personalet.a:. parziale & e allegata:
Valutazione viceversa I" istanze non
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Altri soggetti diversi

s Eventuali dall’Unita
P Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa C . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo [0CESSO allinterno coinvolte se la fase
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
della istanza assenza dei complete;
dei requisiti € requisiti  fissat istanze prive d
della dai contratt parere del
documentazio collettivi responsabile
ne a supporto nazionali - ne della struttura
tempo vigenti di
da"e . istanze prive d
disposizioni documentazior]

regolamentari in

materia

e allegata
Attivita 2.

Determinazion
e delle
spettanze:
riproporzionam
ento della
retribuzione e
degli altri
istituti del
rapporto di
lavoro (es.
ferie ed altre

Attivita 2 Ufficio
Stipendi;

U.A.P.P.C.
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Altri soggetti diversi

. Eventuali dall'Unita
o Unita AN . .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ,. ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo S
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
assenze)
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affai

Speciali

Mappatura dei processi a rischio dellU.P.T.A.: istuzione pratica finalizzata alla verifica dell'idoneita al servizio.

Altri soggetti diversi

s Eventuali dall’'Unita
o Unita o ; .
Unita L . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o ! Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Iniziativa d'ufficio. Nota dirigenziale di
Istruzione Personale richiesta di visita
pratica Tecnico- medica nei confronti
finalizzata alla Amministrativ del dipendente da pare
venpca N o (UPT.A) della Commissione
del'idoneita al medica di verifica
Servizio territorialmente
competente nonché, g
valle del verbale della
stessa, decreto del
Direttore Generale di:
cessazione del rappo
di lavoro (in caso di
inidoneita al servizio);
cambio d'area (in casc
di inidoneita relativa,
rispetto al profilo
professionale di
appartenenza)
UP.T.A. Struttura presso la qualg

Accertament
o/ricognizio

segnalazione d

a

il dipendente interessatq

to



Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

=4

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

ne di
elementi da
cui poter
desumere
condizioni di
salute de
dipendente
che
pregiudicand
la
complessiva
idoneita a
servizio
dello stess
(es.
comportame
nti sul luogo
di lavoro;
lunghi
periodi  di
malattia;
giudizi di
inidoneita
alla
mansione

specifica 8

Responsabile d
struttura o in

caso d
prolungata
assenza
continuativa dal
servizio,
richiesta
d’ufficio alla
Commissione
medica d
verifica, volta

ad accertarg
idoneita o la
non idoneita al
servizio de
dipendente

presta servizio;

in alcune ipotesi (es.
malattia), Ufficio
Assenze e Presenze
Personale
Contrattualizzato
(U.A.P.P.C));

Medico competente di
Ateneo e Ufficio di
sorveglianza sanitaria.

Commissione medica di
verifica territorialmente
competente
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

=4

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

seguito d
sorveglianza
sanitaria
periodica da
parte de
medico
competente
di Ateneo)
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Mappatura dei Processi dell’Ufficio Assenze e Presee Personale contrattualizzato

Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della ; . . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo - eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
1. Processo 1 Ufficio Istanza di fruiziong - accoglimento tacitg
Gestione Assenze e di assenza dal delllistanza, in caso
assgn_zeddalll iresenz? servizio di sussistenza dei
servizio de ersonale presupposti, e
personale contrattualiz- .
tecnico- zato succ.etc,sn-/a
e dirigente stessa;

-in caso di mancato
accoglimento
dell'istanza, nota di
contestazione e/o
richiesta di
integrazione
dell'istanza e, laddove
necessario,
segnalazione all'UASH
e consequenziale
emissione del
provvedimento di
collocamento in
assenza ingiustificata.

Assenze dal
servizio a vario
titolo (Assenza
per ricovero

verifica dell'istanzal
e della annessa
documentazione ai
fini della

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale

1) omesso esame
dell'istanza e della
relativa
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la

fase comprende

attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

ospedaliero,
post-ricovero,
day hospital,
infortunio sul
lavoro, malattia
dovuta a causa
di servizio, per
documentata
grave
infermita, ferie,
festivita
soppresse,
riposo
settimanale,
permesso per
partecipazione
a concorsi ed
esami, per
lutto, , per
nascita figli o
per gravi
motivi
personali o
familiari, per
matrimonio,
riposo
compensativo
di prestazioni

di lavoro

concessione
dell'istituto
richiesto

contrattualizzat
o}

documentazione al fing

di agevolare il
dipendente
concedendogli l'istituto
richiesto sia pure in
assenza dei requisiti
necessari

2) interpretazione deg
atti in modalita
difforme alla norma al
fine di agevolare il
dipendente
concedendogli l'istituto
richiesto

3) produzione, da partg
del dipendente, di
documentazione falsa
fine di indurre
T'UAPPC in errore nellg
fase istruttoria
finalizzata alla
concessione dell’istitut
richiesto

1Y

|
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

straordinario,
permessi per
esami prenatal
permessi per
funzioni di
amministratore
di enti locali,
permessi brevi,
altre assenze:
verifica
formale e
sostanziale dei
presupposti ex
artt. 28, 29, 30,
34, 35 commi 8
lett. a e 14, 39
CCNL
16.10.08, art.
5, comma 5,
d.lgs. n. 66/03
art. 14 d.Igs. n.
151/01 e art. 7
d.lgs. n.
267/00)

2. Processo 2
Gestione
assenze dal
servizio del
personale

Ufficio
Assenze e
Presenze
Personale
contrattualiz-

Istanza di

concessione degli
ulteriori 18 mesi di

assenza per
malattia non

- in caso di
accoglimento
dell’istanza,
emanazione del
Decreto Direttoriale
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Altri soggetti
diversi
. dall’'Unita
Unita oo Umta . Co Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa | Eventuali attivita a ; Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
tecnico- zato retribuiti ex art. 35 di concessione
amministrativo comma 2, CCNL dellistituto richiesto:
e dirigente 16.10.08
- in caso di mancatg
accoglimento
dell'istanza,
emanazione del
Decreto Direttoriale
di diniego
dellistituto richiesto
e consequenziale
recesso dal rapporto
di lavoro con il
dipendente
richiedente;
Concessione o verifica dell'istanzal Ufficio Assenze| 1) omesso calcolo, da| UPTA
diniego degli e dellaannessa | e Presenze parte del’lUAPPC, del
Ulter_'%r_' 18 ?opgrrrlentazmne al personale periodo di comporto, a
mesi di assenz ini aefia contrattualizzat| fine di agevolare il
per malattia concessione | dinend
non retribuiti dellistituto o, pgr a parte Ipendente )
ex art. 35, richiesto relativa al consentendogli la
comma 2, calcolo del conservazione del posto
CCNL periodo di di lavoro per un periodp
16.10.08 comporto, e superiore ai 18 mesi
Ufficio prescritti dal CCNL;




Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

processo f
ase comprende
attivita a rischio
corruzione
Personale 2) omessa valutazione
Tecnico da parte dellUAPPC e
Amministrativo | del’lUPTA, dell'istanza
per le parte e della relativa
relativa alla documentazione al fine
valutazione di agevolare il
della dipendente
conservazione | concedendogli istitutg
del posto di richiesto, sia pure in
lavoro assenza dei requisiti

necessari;

3) interpretazione deg
atti in modalita
difforme alla norma al
fine di agevolare il
dipendente
concedendogli l'istituto
richiesto

4) produzione, da parte
del dipendente, di
documentazione falsa
fine di indurre
TUAPPC e 'UPTA In
errore nella fase
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Nome
Processo

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Nome Fase

3. Processo 3
Gestione
assenze dal
servizio del
personale
tecnico-
amministrativo
e dirigente

Ufficio
Assenze e
Presenze
Personale
contrattualiz-
zato

Atto di origine
del processo
(input)

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Descrizione della
Fase del processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio

corruzione

richiesta di
sottoposizione a
visita medico-
fiscale

istruttoria finalizzata

alla concessione
dell'istituto richiesto

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

-in caso di

accoglimento della

motivazione, nota
direttoriale di
comunicazione
dell'accoglimento
stesso;

in caso di mancato
accoglimento della
motivazione,
emanazione del

relativo provvedimentg
di decadenza dal diritt
a qualsiasi trattament

economico ai sensi

dell"art. 5, c. 14, D. L.
12 settembre 1983, n.
463, conv. in legge 11

novembre 1983, n.
638.

(@)

68



Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la

fase comprende

attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

Assenza
ingiustificata
alla visita
medico-fiscale:
adozione del
relativo
provvedimento
di decurtazione
stipendiale ai
sensi dell' art.
5,c.14,D. L.
12 settembre
1983, n. 463,
conv. in legge
11 novembre
1983, n. 638

verifica e
valutazione
dell’esito della
visita medico-
fiscale richiesta

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
o}

1) mancata verifica,
tramite il portale
dell'INPS, dell’esito
della visita medico-
fiscale richiesta al fine
di agevolare il
dipendente sottoposto
alla visita in questione

2) omessa
contestazione dell’esit
negativo della visita

medico-fiscale al fine di

agevolare il dipendentg
risultato assente alla
visita in questione;

3) omessa esame dell
motivazioni addotte da
dipendente ai fini della
giustifica dell'assenza
alla visita medico-
fiscale;

4) interpretazione delle

suddette motivazioni in
modalita difforme
all'evoluzione

D

D

D
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Altri soggetti
diversi
s dall’'Unita
Unita o Umta . C Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa | Eventuali attivita a ; Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Processo Nome Fase Responsabile del_processo Fase del processo Responsabile r|§ch|o corruzione | ot oimente atteso dal processo
del Processo (input) della Fase del| all'interno della fase coinvolte se la (output)
processo fase comprende
p
attivita a rischio
corruzione
giurisprudenziale in
materia;
5) omessa emanaziong
del provvedimento di
decadenza dal diritto a
qualsiasi trattamento
economico ai sensi dell'
art. 5,c.14,D. L. 12
settembre 1983, n. 463,
conv. in legge 11
novembre 1983, n. 638
4. Processo 4 Ufficio Decreto direttorialg -in caso di sussistenzz
Gestione Assenze e di cessazione dal dei presupposti,
assenze dal Presenze servi.zio, emanazione del
servizio del Personale pre(’jlsposto prowvedimento di
personale contrattualiz- | dallUPTA Lo
techico- A liquidazione dellg
amministrativo somme spettanti a
e dirigente titolo di
monetizzazione delle
ferie maturate e non
godute
Monetizzazion Verifica dei Ufficio Assenze| 1) mancato esame Ufficio Stipendi
e ferie: presupposti per | e Presenze degli atti, ai fini della | per la




Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Organizzativa
Responsabile
della Fase del

Unita

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

processo f
ase comprende
attivita a rischio
corruzione
adozione del 'emanazione del | Personale verifica dei presupposti quantificazione
relativo relativo contrattualizzat| indicati dalla nota del |delle somme da
provvedimento provvedimento nei| , Dipartimento della liquidare
nei s_oll_ casi soli casi previsti Funzione Pubblica prot.
previsti dalla dalla nota del ,
nota del Dipartimento della n. 40033 dell’8.10.12 €

Dipartimento
della Funzione
Pubblica prot.
n. 40033
dell’8.10.12 e
della nota
M.E.F. n.
94806 del
9.11.12, stante
il divieto
sancito dall’art.
5 comma 8 del
DL n. 95/2012
convertito in L.
n. 135/2012

Funzione Pubblica
prot. n. 40033
dell’8.10.12 e della
nota M.E.F. n.
94806 del 9.11.12,
stante il divieto
sancito dall'art. 5
comma 8 del DL n.
95/2012 convertito
in L. n. 135/2012

dalla nota M.E.F. n.
94806 del 9.11.12, in
deroga al divieto
sancito dall’art. 5
comma 8 del DL n.
95/2012 convertito in
L. n. 135/2012

2) predisposizione de
relativo provvedimento
sia pure in assenza de
presupposti indicati
dalle predette note

5. Processo 5 Ufficio Comunicazione de| - emanazione della
Gestione Assenze e mancato recupero nota direttoriale di
assenze dal Presenze di debito orario da recupero delle somme
servizio del Personale_ parte del ' ex art. 34, comma 3,
personale contrattualiz- | Responsabile della

tecnico- zato struttura di CCNL 16.10.08
amministrativo afferenza

e dirigente
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
provvedimento recupero somme e)Ufficio Assenze
di recupero art. 34, comma 3, | e Presenze
somme a CCNL 16.10.08 Personale
seguito di : .
mancato contrattualizzat| mancata emanazione del
recupero di 0 provvedimento di
debito orario recupero somme a
per tutto il seguito di mancato
personale recupero di debito
tecnico- .
o . orario
amministrativo
dell’Ateneo ex
art. 34, comma|
3, CCNL
16.10.08
6. Processo 6 Ufficio istanza di fruizione - in caso di
Gestione Assenze e del congedo di sussistenza dei
assenze dal Presenze maternita presupposti
servizio del Personale. rreesee e
personale contrattualiz- gellistituto richiesto:
tecnico- i ellistituto richiesto;
amministrativo i
e dirigente : . .
insussistenza dei
presupposti, nota
direttoriale di diniego
dellistituto richiesto;
Congedo di verifica dell'istanzal Ufficio Assenze| . ;messo esame
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
maternita: e della annessa | e Presenze dell'istanza e della
verifica documentazione ai personale relativa
presg%pO?u atlt fini della contrattualizzat| documentazione al fine
sensi degli artt. concessione :
16, 17, 19, 22, dellistituto © g! age(;/olare a
26 e 27 D.Lgs. richiesto ipendente
n. 151/2001 e concedendole l'istituto
s.m.i. e art. 31 richiesto sia pure in
commi2e3 assenza dei requisiti
CCNL necessari
16.10.08
- produzione, da
parte della dipendente
di documentazione
falsa al fine di indurre
'UAPPC in errore nella
fase istruttoria
finalizzata alla
concessione dell'istitutp
richiesto
7. Processo 7 Ufficio istanza di - in caso di
Gestione Assenze e concessione della insussistenza dei
asse_n_zeddzill II;resenzcla flessibciilitédQel presupposti, nota
servizio de ersonale ) congedo di direttoriale di diniego
personale contrattualiz- | maternita dellistituto richi .
techico- G ellistituto richiesto;

amministrativo

- in caso di
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Unita

Atto di origine

Organizzativa

Unita

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
e dirigente sussistenza dei
presupposti, nota
direttoriale di
accoglimento
dellistituto richiesto;
verifica verifica dell'istanza| Ufficio Assenze| - omesso esame Ufficio
formale e e della annessa | e Presenze dell'istanza e della Sorveglianza
gc?nosmn&enég gopgrrrlentazmne al personale relativa Sanitaria e
€' congedo di ini aefia contrattualizzat| documentazione al fine Gestione
maternita concessione i lare | D tale ai
flessibile ex art dellistituto 0 lagevoiare fa EOEEIIENTERE al
20 D.Lgs. n. richiesto dipendente fini della
151/2001 e concedendole l'istituto | valutazione, da
s.m.i. previa richiesto sia pure in parte del Medico
acquisizione assenza dei requisiti | Competente
della prescritta necessari dell’Ateneo,

documentazion
e

-produzione, da parte
della dipendente, di

documentazione falsa ahtto

fine di indurre TUAPPC
in errore nella fase
istruttoria finalizzata
alla concessione
dell’istituto richiesto

dell'assenza di
rischi per lo stato
di gravidanza in
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
8. Processo 8 Ufficio istanza di fruizione| - in caso di
Gestione Assenze e del congedo di insussistenza dei
assenze dal Presenze paternita presupposti, nota
servizio del PIEEEIELE direttoriale di diniego
personale contrattualiz- dellistituto richiesto:
tecnico- - ell'istituto richiesto;
amministrativo i
e dirigente

sussistenza dei
presupposti, nota
direttoriale di
accoglimento
dell’istituto richiesto;

Congedo di
paternita:
verifica
presupposti ai
sensi degli artt.
28,29e 31
D.Lgs. n.
151/2001 e
s.m.i. e art. 31
commi2e3
CCNL
16.10.08

verifica dell'istanza

e della annessa

documentazione ai

fini della
concessione
dellistituto
richiesto

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
o]

- 0messo esame
dell'istanza e della
relativa
documentazione al fine
di agevolare il
dipendente
concedendogli l'istituto
richiesto, sia pure in
assenza dei requisiti
necessari;

-produzione, da parte
del dipendente, di
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . T . Responsabile
Processo Nome Fase Responsabile del_processo Fase del processo Responsabile r|§ch|o corruzione | ot oimente atteso dal processo
del Processo (input) della Fase del| all'interno della fase coinvolte se la (output)
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
documentazione falsa al
fine di indurre 'TUAPPC
in errore nella fase
istruttoria finalizzata
alla concessione
dellistituto richiesto
9. Processo 9 Ufficio istanza di fruizione - in caso di
Gestione Assenze e del congedo sussistenza dei
assenze dal Presenze parentale presupposti,
servizio del Personale. e
personale contrattualiz- . :
tecnico- zato provvedimento di
amministrativo decurtazione
e dirigente stipendiale nelle
ipotesi previste dalla
normativa
applicabile;
- in caso di
insussistenza dei
presupposti, nota
direttoriale di diniego
dell'istituto richiesto;
Congedo verifica dell'istanzal Ufficio Assenze| - omesso esame
parentale: ai fini della e Presenze dellistanza al fine di
verifica concessione Personale agevolare il dipendente
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Altri soggetti
diversi
. dall'Unita
Unita Unita Organizzativa
: . Atto di origine . Organizzativa | Eventuali attivita a 9 : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo f
ase comprende
attivita a rischio
corruzione
presupposti ai dellistituto contrattualizzat| concedendogli l'istitutg
sensi degli artt. richiesto o richiesto, sia pure in
:I;ZL 34,36 e 37 assenza dei requisiti
.Lgs. n. .
151/2001 e necessari
s.m.i. e art. 31 - omessa
comma 4 predisposizione del
CCNL rovvedimento di
16.10.08 P memo o -
decurtazione stipendiale
nelle ipotesi previste
dalla normativa
applicabile
10. Processo 1 Ufficio istanza di fruizione -in caso di
Gestione Assenze e del congedo per la| sussistenza dei
assgn_zeddalll Eresenz? g’nalaé@ia del presupposti,
servizio de ersonale ambino emanazione del
personale contrattualiz- . .
tecnico- zato provvedimento di
amministrativo decurtazione
e dirigente stipendiale nelle
ipotesi previste dalla
normativa
applicabile;
- in caso di




Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

fase comprende
attivita a rischio

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la

corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

insussistenza dei
presupposti, nota
direttoriale di diniego
dell’istituto richiesto;

Congedo per I3
malattia del
bambino:
verifica
presupposti ai
sensi degli artt.
47, commile
2,48 e 50
D.Lgs. n.
151/2001 e
s.m.i. e art. 31
commab
CCNL
16.10.08

verifica dell’istanzal

e della annessa

documentazione ai

fini della
concessione
dellistituto
richiesto

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
(o]

- 0mMesso esame
dellistanza e della
relativa
documentazione al fine
di agevolare il
dipendente
concedendogli l'istituto
richiesto, sia pure in
assenza dei requisiti
necessari;

-produzione, da parte
del dipendente, di
documentazione falsa al
fine di indurre TUAPPC
in errore nella fase
istruttoria finalizzata
alla concessione
dell’istituto richiesto;

- omessa
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Unita

Atto di origine

Organizzativa

Unita

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
predisposizione del
provvedimento di
decurtazione stipendiale
nelle ipotesi previste
dalla normativa
applicabile
11. Processo 1 Ufficio istanza di fruizione| - in caso di
Gestione Assenze e del congedo sussistenza dei
assenze dal Presenze parentale presupposti
servizio del Personale. accoglimento
personale contrattualiz- dellistituto richiesto:
tecnico- i ell'istituto richiesto;
amministrativo i
e dirigente : . .
insussistenza dei

presupposti, nota
direttoriale di diniego
dellistituto richiesto;

prolungamento
congedo
parentale:
verifica
presupposti
formali e
sostanziali ex
artt. 33, comma
1, e 42, commi

verifica dell'istanzal
e della annessa
documentazione ai
fini della
concessione
dellistituto
richiesto

Ufficio Assenze

e Presenze
Personale

contrattualizzat

(0]

- 0omesso esame
dell'istanza e della
annessa
documentazione al fine
di agevolare il
dipendente
concedendogli l'istituto

)

richiesto, sia pure in
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

corruzione
1e3,D.Lgs. n assenza dei requisiti
151/2001 e necessari;
s.m.i.
- produzione, da parte
del dipendente, di
documentazione falsa gl
fine di indurre
'UAPPC in errore nella
fase istruttoria
finalizzata alla
concessione dell'istitutp
richiesto;
12. Processo 1 Ufficio istanza di fruizione| - decreto direttoriale d
Gestione Assenze e del congedo decurtazione del
assenze dal Presenze parentale trattamento economic
servizio del Personale
personale contrattualiz-
tecnico- zato
amministrativo
e dirigente

prolungamento
congedo
parentale:
provvedimento
di definizione
del trattamento
economico

predisposizione
provvedimento di
definizione del
trattamento
economico

spettante ai sensi

degli artt. 33,

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
o}

omessa predisposizion
del provvedimento di
decurtazione stipendial

D

D
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
spettante ai commal, e 42,
sensi degli artt. commile 3,
33, commal, e D.Lgs. n. 151/2001
42, commile e s.m.i.
3, D.Lgs. n.
151/2001 e
S.m.i.
13. Processo 1 Ufficio istanza di - incaso di
Gestione Assenze e autorizzazione alla| sussistenza dei
assenze dal Presenze fruizione dei presupposti, nota
servizio del Personale permessi per - 3 3
: . . dirigenziale di
personale contrattualiz- | assistenza a parerti tori .
tecnico- zato ed affini con au'orlzzaﬁlo'ne a
amministrativo handicap grave e fruire dell'istituto
e dirigente permessi per il richiesto;
lavoratore con : ;
- in caso di

handicap grave

insussistenza dei
presupposti, nota
dirigenziale di
diniego dell'istituto
richiesto;

permessi per
assistenza a
parenti ed
affini con
handicap grave
e permessi per

verifica dell'istanza

e della annessa

documentazione ai

fini della
concessione
dell'istituto

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
0]

- 0messo esame
dell'istanza e della
annessa

documentazione al fing
di agevolare il
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Altri soggetti
diversi
. dall'Unita
Unita o Umta . C Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa | Eventuali attivita a ; Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
il lavoratore richiesto dipendente
con handicap concedendogli Iistitutg
grave. g richiesto, sia pure in
emanazione di assenza dei requisiti
autorizzazione -
allesito di necessari;
verifica , - falsa dichiarazione
formale dei del dipendente
presupposti di p o
cui all’art. 33 beneficiario che
commi3e6, L determina una indebitd
n. 104/92 e fruizione
s.m.i.
-produzione, da parte
del dipendente, di
documentazione falsa gl
fine di indurre
'UAPPC in errore nella
fase istruttoria
finalizzata alla
concessione dell'istitutp
richiesto;
14. Processo 1 Ufficio istanza di fruizione| - in caso di
Gestione Assenze e del congedo per la| sussistenza dei
assenze dal Presenze cura di familiare presupposti, decreto
servizio del Personale con disabilita grave 3 3 3
: : direttoriale di
personale contrattualiz- | ex art. 42, commi
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
tecnico- zato 5, 5bis, 5ter e concessione
amministrativo 5quinquies, D.Lgs. dell'istituto richiesto;
e dirigente n. 151/2001 e

S.M.i.

- in caso di

insussistenza dei
presupposti, nota
direttoriale di diniego
dellistituto richiesto;

congedo per la|
curadi
familiare con
disabilita grave
ex art. 42,
commi 5, 5his,
Ster e
5quinquies,
D.Lgs. n.
151/2001 e
s.m.i.

verifica dell'istanzal
e della annessa
documentazione ai
fini della
concessione
dell'istituto
richiesto

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
o}

1) omesso esame
dell'istanza e della
annessa
documentazione al fine
di agevolare il
dipendente
concedendogli l'istituto
richiesto, sia pure in
assenza dei requisiti
necessari;

2) falsa dichiarazione ai
sensi del DPR n.
445/2000 del
dipendente al fine di
indurre TUAPPC in
errore nella fase
istruttoria finalizzata
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

alla concessione
dell’istituto richiesto;

3) produzione, da parte

del dipendente, di
documentazione falsa
fine di indurre
'UAPPC in errore nellg
fase istruttoria
finalizzata alla
concessione dell’istitut
richiesto;

A

15. Processo 1
Gestione
assenze dal
servizio del
personale
tecnico-
amministrativo
e dirigente

Ufficio
Assenze e
Presenze
Personale
contrattualiz-
zato

1) segnalazione,
da parte del
Responsabile dellz
struttura di
afferenza, della
assenza arbitraria
ingiustificata;

2) mancata o
inadeguata
documentazione
giustificativa
allegata all'istanza
di assenza dal

e

in caso di mancata o
inidonea
giustificazione da part
del dipendente o in
caso di inerzia alla
richiesta di
giustificazione, decret
direttoriale di
collocamento in
assenza ingiustificata.

O
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo

fase comprende

attivita a rischio

corruzione
servizio

assenza
ingiustificata
dal servizio

1) constatazione
della effettiva
mancata
comunicazione e

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat

successiva mancata

giustifica della
assenza dal
Servizio;

2) constatazione
della mancata o
verifica della
incompleta
documentazione
giustificativa in
allegato alla
istanza di assenza
dal servizio

(0]

1) omessa segnalazior
allUASP dell’'assenza
ingiustificata, se non
gia segnalato dal
Responsabile di
struttura;

2) omessa
contestazione
dell'assenza
ingiustificata al
dipendente e omessa
diffida a riprendere il
servizio;

3) omessa esame dellg
eventuali giustificazion
prodotte dal
dipendente;

4) interpretazioni delle
giustificazioni prodotte
dal dipendente in
modalita difforme alle
vigenti disposizioni
normative, contrattuali
regolamentari e /o di
Ateneo;

1Y

eEnti certificatori
ai fini della
conferma
dell’evento
addotto dal
dipendente a
sostegno della
propria
giustifica;

UASP per
I'attivazione del
relativo
procedimento
disciplinare
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Altri soggetti
diversi
y nita dallUnita
Ur_nta . Atto di origine o Organizzativa | Eventuali attivita a Orgamzza‘uya Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
del Processo (input) della Fase del| all'interno della fase coinvolte se la (output)
processo fase comprende
p
attivita a rischio
corruzione
5) omessa
predisposizione del
provvedimento di
collocamento in
assenza ingiustificata.
16. Processo 1 Ufficio istanza di - in caso di
Gestione Assenze e autorizzazione a sussistenza dei
assenze dal Presenze fruire, per I’ann_o presupposti,
servizio del Personale. successivo, dei predisposizione
personale contrattualiz- | permessi .
tecnico- zato straordinari per il decreto di _
amministrativo diritto allo studio approvazione atti
e dirigente della graduatoria per
la concessione
dell'istituto
richiesto;
-in caso di
insussistenza dei
presupposti, nota
direttoriale di diniego
dell'istituto richiesto.
Permessi verifica dell'istanzal Ufficio Assenze| 1) omesso esame
straordinari per ai fini della e Presenze dellistanza al fine di
il diritto allo concessione Personale agevolare il dipendente
studio: rilascio dellistituto contrattualizzat| concedendogli l'istitutg




Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

dell’'autorizzazi
onein
conformita
all’art. 32,
commi 8, 9, 11
e 12, del CCNL
16.10.08 e del
Regolamento d
Ateneo vigente
in materia

richiesto

richiesto, sia pure in
assenza dei requisiti
necessari;

2) falsa dichiarazione &
sensi del DPR n.
445/2000 del
dipendente al fine di
indurre TUAPPC in
errore nella fase
istruttoria finalizzata
alla concessione
dell'istituto richiesto;

3) inserimento
dell'istanza in una
posizione utile della
relativa graduatoria, in
difformita ai criteri di
predisposizione della
graduatoria stessa

i

17. Processo 1
Gestione
assenze dal

Ufficio
Assenze e
Presenze

Comunicazione, da

parte del
dipendente, della

Disposizione della
visita medico-fiscale
all’'esito della relativa
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Nome

Unita
organizzativa

Atto di origine

Descrizione della

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile

Atto o risultato

Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
servizio del Personale propria assenza per valutazione
personale contrattualiz- | malattia
tecnico- zato
amministrativo
e dirigente

Individuazione
criteri, oltre a
quelli gia
fissati dal
legislatore, per
disporre la
visita medico
fiscale

Disporre o meno la
visita medico
fiscale all'esisto
della valutazione
della condotta
complessiva del
dipendente e degli
oneri connessi
all'effettuazione
della visita, tenend
conto dell'esigenza
di contrastare e
prevenire
l'assenteismo ex af
55septies D.Lgs. n
165/01 e s.m.i.

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
o]

- omessa valutazione,
da parte del Capo
UAPPC o facente
funzioni, al fine di
favorire il dipendente
assente per malattia

- valutazione, da parte
del Capo UAPPC o
facente funzioni,
difforme ai principi di
cui all’art. 55septies
D.Lgs. n. 165/01 e
s.m.i.al fine di favorire
il dipendente assente
per malattia

18. Processo 1
Gestione
assenze dal
servizio del
personale
tecnico-

Ufficio
Assenze e
Presenze
Personale
contrattualiz-

zato

istanza di fruizione
dell'assenza per
malattia

emissione del
provvedimento di
applicazione dell’art.
35 comma 8 lett. b) e
c) CCNL 16.10.08 e/o
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

amministrativo
e dirigente

dell’art. 71 comma 1
D.L.n. 112/08
convertito in L. n.
133/08

Decurtazione
del trattamento
economico
fondamentale
e/o accessorio
in applicazione
dell’art. 35
comma 8 lett.
b) e ¢c) CCNL
16.10.08 e/o
dellart. 71
commalD.L.
n. 112/08
convertito in L.
n. 133/08

- calcolo periodo
di comporto ai fini
dell’eventuale
decurtazione ex
art. 35 comma 8
lett. b) e ) CCNL
16.10.08;

- caricamento del
periodo di assenza
richiesto nella
procedura CSA in
USO presso questo
Ateneo;

- predisposizione
provvedimento di
applicazione
dell’art. 35 comma
8 lett. b) e ¢)
CCNL 16.10.08
e/o dell'art. 71
comma 1l D.L. n.
112/08 convertito
in L. n. 133/08

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
o]

1) omesso calcolo
periodo di
comporto ai fini
dell’eventuale

decurtazione ex art.

35 comma 8 lett. b
e c) CCNL
16.10.08;

2) omesso caricament
del periodo di
assenza richiesto
nella procedura
CSA in uso presso
questo Ateneo;

3) omessa
predisposizione
provvedimento di
applicazione
dell'art. 71 comma
1D.L.n. 112/08
convertito in L. n.
133/08
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Unita

Atto di origine

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa

Atto o risultato

Nome organizzativa Descrizione della . L . Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile| rischio corruzione atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp N eventualmente
(input) della Fase del| all'interno della fase ; (output)
del Processo coinvolte se la
processo
fase comprende
attivita a rischio
corruzione
19. Processo 1 Ufficio Ricevimento comunicazione/
Gestione Assenze e certificato medico denuncia di
asse_n_zedd?l II;resenZ(Ia reflauvo .aII"evento infortunio tramite il
servizio de ersonale Infortunistico portale dell'INAIL.
personale contrattualiz-
tecnico- zato ex art. 18, comma 1,
amministrativo lett. r) del D.Lgs.
e dirigente 81/08 e s.m.i, e art.

53 DPR n. 1124/65 €
s.m.i.

Comunicazione
/ denuncia di
infortunio sul
lavoro del
personale T.A.
e dirigente,
operai agricoli,
con esclusione
di quello in
servizio presso
'A.O.U.,
nonché del
personale con
rapporto di
lavoro
autonomo la
cui procedura

di valutazione

- Comunicazione/
denuncia di
infortunio tramite
il portale
dellINAIL

Ufficio Assenze
e Presenze
Personale
contrattualizzat
o}

1) omessa
omunicazione/
denuncia di infortunio
tramite il portale
dell’'INAIL
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

comparativa si
stata curata
dallU.R.P.C.
ex art. 18,
comma 1, lett.
r) del D.Lgs.
81/08 e s.m.i, €
art. 53 DPR n.
1124/65 e

s.m.i.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali
s Unita EV‘?F“EJ""" Altri soggetti diversi dall'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a : . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
Trattamento Ufficio Decreto di Determina
pensionistico e Pensioni cessazione/ adottata dall'Ente

di fine
rapporto/servizi
o del personale
docente/ricercat
ore, tecnico
amministrativo/
dirigente

risoluzione del
rapporto di
lavoro

previdenziale
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Unita Eventuali . - . N
s X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
Inoltro dei dati Valutazione ed Ufficio riconoscimento | Ufficio Personale Tecnico-
retributivi esame dei dati Pensioni indebito - da | Amministrativo ed Ufficio
3“ IllNPS ai fini retributivi e dlh : del parte dell'Ufficio | Personale Docente e Ricercatore
ea carriera noncne defia Pensioni - di dati (per gli stati di servizio),
determinaziong documentazione a butivi e di
del trattamento supporto retributivi e di S _
pensionistico carriera Ufficio Stipendi (per i compensi
per tutto il necessari per accessori e per le retribuzione
personale I'Ente presenti nell'applicativo Nuova
Docente, previdenziale ai | Passweb),
Rlcer_catore, fini della
Tecnico- determinazione ienda Ospedali iversitari
Amministrativo AZ|en_ a Ospedaliera Umyersnan
e Dirigente del trattamento | Federico Il (per le determine
pensionistico al | ospedaliere e per le retribuzione
personale presenti nell’'applicativo Nuova
tecnico Passweb)
amministrativo, _ ) )
dirigenziale, INPS _—_Gest|0ne D_|pendent|
docente e Pubblici (per la verifica della
) ] corrispondenza tra i dati forniti
ricercatore In | gall'Universita attraverso la
violazione delle | procedura informatica S7 e la
disposizioni determina adottata dall'Ente
legislative previdenziale)
vigenti in
matariz
Trattamento Ufficio Decreto di Determina
pensionistico e Pensioni cessazione/ adottata dall'Ente
di fine o risoluzione_ del previdenziale
rapporto/servizi rapporto di
o del personale lavoro
docente/ricerc
ore, tecnico

1)
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Unita Eventuali . - . R
s X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
amministrativo/
dirigente
Inoltro dei dati Valutazione ed Ufficio riconoscimento | Ufficio Personale Tecnico-
retributivi esame dei dati Pensioni indebito - da | Amministrativo ed Ufficio
3“ IllNPS ai fini retributivi e dlh : del parte dell'Ufficio | Personale Docente e Ricercatore
ea carriera noncne defia Pensioni - di dati (per gli stati di servizio),
determinaziong documentazione a butivi e di
del supporto retn_ utivi e di - . .
Trattamento di carriera Ufficio Stipendi (per il trattamentg
Fine Servizio o necessari per | di fine rapporto),
Fine Rapporto I'Ente
per tuttolll previdenziale ai | Azienda Ospedaliera Universitari
g%rsg:tie fini della Federico Il (per le determine
Ricercat(’)re, determinazione Qspedaliere e per il trattamento d
Techico- del trattamento | fine rapporto)
Amministrativo di Fine Servizio . . .
C : INPS — Gestione Dipendenti
e Dirigente o Fine Rapporto L - ;
9 al erson:lz Pubblici (in fase di adozione dellg
P i determina)
tecnico
amministrativo,
dirigenziale,
docente e
ricercatore in
violazione delle
disposizioni
legislative
vigenti in
materia
Trattamento Ufficio Istanza Decreto del
pensionistico e Pensioni presentata dal Direttore
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Unita Eventuali . - . R
. X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
di fine dipendente / Generale o del
rapporto/servizi Decreto di Rettore /
g del pe/rgonale cgssa(zjlolne/rlsol U Determina
ocente/ricercaft zione del adottata dallEnte
ore, tecnico rapporto di idenzial
amministrativo/ lavoro nel caso previdenziale
dirigente di Costituzione
posizione
assicurativa
INPS
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Unita Eventuali . - . R
s X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
Computo e Valutazione ed Ufficio riconoscimento | Ufficio Personale Tecnico-
riscatto periodi esame dei requisiti,| Pensioni indebito - da Amministrativo ed Ufficio
€ sclarvm pre- gehdatl retributivi € parte dell'Ufficio | Personale Docente e Ricercatore
ruolo € corso ella . Pensioni — del | (per gli stati di servizio),
legale studi documentazione a beneficio al
universitari ai supporto eneticio a S _
fini del personale Ufficio Stipendi (per i compensi
trattamento di tecnico accessori e per le retribuzione
ql_Jiescenz_a,_ _ amministrativo, | presenti nell’applicativo Nuova
Riscatto ai fini dirigenziale, Passweb),
della docente e
buonuscita, ricercatore in iend dali iversitari
Ricongiunzione ( : AZ|en_ a Ospedaliera Umyersnan
, Costituzione violazione delle | Federico Il (per le determine
posizione disposizioni ospedaliere e per le retribuzione
assicurativa legislative presenti nell’applicativo Nuova
INPS vigenti in Passweb)
materia
INPS — Gestione Dipendenti
Pubblici (in fase di adozione dellg
determina)
Trattamento Ufficio Sentenza / Decreto del
pensionistico e Pensioni Comunicazione Direttore
di fine dell'INAIL in Generale o del
rapporto/servizi merito
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Unita Eventuali . - . s
. . . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
Rettore

o del personale
docente/ricercat
ore, tecnico
amministrativo/
dirigente

all'esistenza di
una rendita
costituita o
indennizzo in
capitale per
danno biologico
corrisposto in
favore del

dipendente
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Unita Eventuali . - . R
s X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
Recupero Valutazione ed Ufficio mancato Ufficio Assenze e Presenze
importo equo esame della Pensioni recupero Personale Contrattualizzato (per
indennizzo e/o dopgrr:l?nftfgg|one agli dell'importo controllo degli elenchi trasmessi
pensione atti dell'ufficio dell'equo dall’'INAIL relativi alle rendite
privilegiata indenni / o indennizzi i ital
non spettanti indennizzo e/o costituite o indennizzi in _cap|ta_ e
della pensione | per danno biologico corrisposti ai
privilegiata non | dipendenti dell’Ateneo)
spettanti
Trattamento Ufficio Istanza del Decreto del
pensionistico e Pensioni dipendente Direttore
di fine N Generale o del
rapporto/servizi Rettore
o del personale
docente/ricercat
ore, tecnico
amministrativo/

98



Unita Eventuali . - . R
s X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
dirigente
Riconosciment Valutazione dei Ufficio riconoscimento | Ufficio Personale Tecnico-
0 infermita presupposti e della | pensioni indebito - da | Amministrativo ed Ufficio
d|pend§pte da documentazione a parte dell'Ufficio | Personale Docente e Ricercatore
causa di supporto Pensioni — della | (per gli stati di servizio)
servizio e dioend q
concessione Ipendenza da o S
equo causa di serviziol Commissione Medica di Verifica
indennizzo dell'infermita e/o| Napoli (in fase di accertamento
(procedimenti concessione dell’esistenza dell'infermita e di
in esaurimento indebita - da ascrivibilita della stessa a
aseguito parte dell'Ufficio | categoria di menomazione
delFabrogazio Pensioni - di un | dell’integrita fisi
ne degli istituti) , , ellintegrita fisica)
importo di equo
indennizzo non | Comitato di Verifica per le Cause
spettante o non | di Servizio (in fase di
corrispondente 4 riconoscimento o meno della
quello spettante | dipendenza da causa di servizio
in base ai dati | dell'infermita)
retributivi ed
alla categoria di | Ufficio Contabilita Area 1 (in fase
menomazione | di liquidazione dell'importo di
riconosciuta equo indennizzo)
Trattamento Ufficio Sentenza Decreto del
pensionistico e Pensioni dell'Organo Direttore
di fine Giudiziario Generale o del
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Unita Eventuali . - . R
. X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase

rapporto/servizi competente, Rettore
o del personale favorevole al
docente/ricercat dipendente, a
ore, tecnico seguito di ricorsg
amministrativo/ finalizzato ad
dirigente ottenere la causa

di servizio e la

pensione

privilegiata
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Unita Eventuali . - . s
s X . S Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase

Liquidazione Esecuzione della | Ufficio riconoscimento |INPS — Gestione Dipendenti

pensione Sentenza Pensioni indebito - da Pubblici (in fase di erogazione dg

privilegiata, parte dell'Ufficio | trattamento pensionistico

per istanze Pensioni - di dati privilegiato)

presentate ibutivi e di

antecedenteme retributivi e di

nte all'1.7.2005 carriera utili per

(procedimento la

in esaurimento determinazione

aseguito del trattamento

dell abr_og_azm pensionistico

ne dellistituto) A

privilegiato

Trattamento Ufficio Disposizione Decreto del
pensionistico e Pensioni dell’A.O.U. Direttore
di fine Federico Il di Generale o del
rapporto/servizi rideterminazione Rettore
o del personale dell'indennita
docente/ricerc ospedaliera a
ore, tecnico seguito di

101



Unita Eventuali . - . R
s X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
amministrativo/ Sentenza
dirigente dell'Organo
Giudiziario
competente
Pensioni Rideterminazione | Ufficio riconoscimento | INPS — Gestione Dipendenti
definitive, per del trattamento di | pensioni indebito - da | Pubblici (in fase di erogazione de
CG?S&Z(IjOﬂIt. gu::asggnza a seguifo parte dell'Ufficio | trattamento pensionistico
antecedenti ella disposizione RPN :
all'1.7.2005 del’A.O.U. Per.13|o.n|. di .dat' fideterminato)
retributivi e di
carriera utili per
la
determinazione
del trattamento
pensionistico
definitivo
Trattamento Ufficio Istanza del Documento di
pensionistico e Pensioni dipendente riconoscimento
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Unita Eventuali . - . R
s X . N Altri soggetti diversi dall’'Unita .
Unita S Organizzativ attivita a . . . Atto o risultato
. . Atto di origine i - Organizzativa Responsabile
Nome organizzativa Descrizione della a rischio ; atteso dal
Nome Fase : del processo . : eventualmente coinvolte se la
Processo Responsabile . Fase del processq Responsabile| corruzione R processo
(input) . fase comprende attivita a
del Processo della Fase de| all'interno L ; (output)
rischio corruzione
processo della fase
di fine
rapporto/servizi
o del personale
docente/ricercat
ore, tecnico
amministrativo/
dirigente
Rilascio e Valutazione dei Ufficio rilascio indebito | Ufficio Personale Tecnico-
convalida presupposti e della | pensioni - della tessera - | Amministrativo ed Ufficio
tessere di documentazione a da parte Personale Docente e Ricercatore
gizggsii:lmento supporto dell'Ufficio (per il caricamento dell'indirizzo
personale Pensioni —in di residenza nella procedura
Docente, presenza di dati | C.S.A.)
Ricercatore, errati o
Tecnico- incompleti
Amministrativo
e Dirigente in
servizio o in
quiescenza
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri

Speciali

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

A=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a rischio
corruzione
all'interno della
fase

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la

fase comprende

attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

1. Processo 1
Procedimenti
disciplinari

UASP per i
procedimenti
disciplinari per
tutto il Personale
Tecnico
Amministrativo e
Dirigente,
compreso quello
utilizzato
congiuntamente
dall'Universita/Azi
enda Ospedaliera
Universitaria
Federico Il

Per i procedimenti
disciplinari nei
confronti del
Personale Docent
e Ricercatore:
UASP per le
infrazioni di
minore gravita;
Collegio di
Disciplina
dell’Ateneo, con il
supporto
dell’'UASP, per le
infrazioni di

Segnalazione
dell'infrazione
disciplinare
commessa:
a) dal Personalg
Tecnico
Amministrativo
e Dirigente

b) dal Personalg
Docente e
Ricercatore

D

Decreto Direttoriale di
archiviazione /
irrogazione della
sanzione per il
personale TA e
Dirigente

Per il Personale

Docente e Ricercatore:

- Decreto Rettorale di
archiviazione/irrogazia
ne della sanzione
disciplinare per le
infrazioni di minore
gravita

- delibera del CdA di
archiviazione/irrogazid
ne della sanzione
disciplinare per le
infrazioni di maggiore
gravita
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Altri soggetti
diversi dall'Unita

. Unita Eventuali Organizzativa
Ur_uta . Atto di origine - Organizzativa | attivita a rischio | Responsabile Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . :
Nome Fase : del processo Responsabile| corruzione eventualmente | atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo N :
del Processo (input) della Fase del| all'interno della | coinvolte se la (output)
processo fase fase comprende
attivita a rischio
corruzione
maggiore gravita.
Fase 1: preistruttoria Verifica della UASP N Attivita 1: UPDR
in merito ai fatti da sussistenza di tutti|i Attivita 1: nel caso in cuile
contestare presupposti analisi della infrazioni
necessari ai fini: segnalazm_n_e disciplinari
- dell'avvio del (mancato rilievo | riguardino lo
procedimento di condotte svolgimento di
disciplinare illecite) attivita
mediante extraistituzionali
contestazione Attivita 2: incompatibili o non
addebiti (per il contestazione autorizzate da part
Personale TA e addebiti fuori del Personale
Dirigente); termine (peril | Docente e
- della relazione al Personale TA e |Ricercatore
Rettore per le Dirigente) o
determinazioni di relazione per il
Sua competenza Rettore fuori
(per il Personale termine (per il
Docente e PDR)
Ricercatore)
Fase 2: istruttoria Escussione testi e | UASP per i Attivita 1:
soggetti coinvolti, | Procedimenti istruttoria
acquisizione disciplinari nei incompleta
eventuale confronti del (mancata

documentazione

Personale T.A. e

escussione di

Dirigente. :

testi, mancata
Collegio di acquisizionel di
Disciplina documentazione,
dell’Ateneo, con | Occultamento di
il supporto prove e/o
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Altri soggetti
diversi dall'Unita

Unita o Ur)ita . _Eyentu_ali _ Organizzati\(a .
: . Atto di origine - Organizzativa | attivita a rischio | Responsabile Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . :
Nome Fase . del processo Responsabile| corruzione eventualmente | atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo N :
del Processo (input) della Fase del| all'interno della | coinvolte se la (output)
processo fase fase comprende
attivita a rischio
corruzione
dellUASP, peri | documentazione)
procedimenti
disciplinari nei
confronti del
Personale
Docente e
Ricercatore per lg
infrazioni di
maggiore gravita.
Fase 3: conclusione Esame degli esiti | UASP Attivita 1:
del procedimento dell'istruttoria e proposta di
disciplinare conseguente archiviazione o
proposta di irrogazione della
archiviazione o sanzione non
irrogazione della supportata da
sanzione al adeguata
Direttore Generale istruttoria;
dell’'Universita
Attivita 2;
mancato rispetto
del termine di
conclusione
2. Processo 2 UASP Istanza di nota

Incarichi
extraistituzion
ali dei
Dirigenti e del
Personale
Tecnico
Amministrativ

0

autorizzazione
allo
svolgimento di
incarichi
istituzionali

Direttoriale/Dirigenzial
e di autorizzazione o

diniego
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Altri soggetti
diversi dall'Unita

Unita Unita Eventuali Organizzativa
: . Atto di origine - Organizzativa | attivita a rischio | Responsabile Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . :
Nome Fase . del processo Responsabile| corruzione eventualmente | atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo N :
del Processo (input) della Fase del| all'interno della | coinvolte se la (output)

processo fase fase comprende

attivita a rischio

corruzione
Fasel: Verifica dei UASP Attivita 1:

Istruttoria presupposti per il Responsabile dellg

rilascio
dell’autorizzazione

Attivita 1: esame
dell'istanza e
dell’eventuale
documentazione
supporto:
mancato rilievo
delle cause
ostative al rilascig
dell'autorizzazion
e previste dalle
norme di legge e
regolamentari

A

struttura di servizio

del dipendente
interessato cui
compete il rilascio
di un preventivo
parere favorevole
sulla compatibilita
di fatto
dell'incarico con le
attivita istituzionali
della stessa
struttura e
sull'assenza o
meno di conflitti di
interesse
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

O

Eventuali
attivita a rischio
corruzione
all'interno della
fase

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Fase2: Conclusione

Rilascio
dell’autorizzazione
diniego allo
svolgimento
dell'incarico

UASP

Attivita 1: per
incarichi conferiti
da
amministrazioni
pubbliche:
formazione del
silenzio-assenso
in mancanza dei
requisiti per il
rilascio
dell’autorizzazion
€;

Attivita 2:
Rilascio di
autorizzazione
non supportata d
adeguata
istruttoria

8%

2. Processo 2
Incarichi
extraistituzion
ali dei
Dirigenti e del
Personale
Tecnico
Amministrativ
o]

UASP

Notizia dello
svolgimento di
incarichi
extraistituzional
i non autorizzati

Decreto
Direttoriale/Rettorale
di recupero delle
somme indebitamente
percepite per incarichi
svolti senza
autorizzazione
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Altri soggetti
diversi dall'Unita

Unita Unita Eventuali Organizzativa
: . Atto di origine - Organizzativa | attivita a rischio | Responsabile Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . :
Nome Fase . del processo Responsabile| corruzione eventualmente | atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo N :
(input) della Fase del| all'interno della | coinvolte se la (output)
del Processo
processo fase fase comprende
attivita a rischio
corruzione
Fasel: Valutazione ed UASP Attivita 1: Attivitd 1: UPDR
Recupero delle esame della mancato recuperoper gli incarichi
somme percepite dal documentazione extraistituzionali
personale docente, agli dell’'ufficio svolti dal personald

ricercatore, tecnico-
amministrativo e
dirigente per lo
svolgimento di
incarichi
extraistituzionali
svolti senza
autorizzazione
(escluso il Personale
Tecnico-
Amministrativo a
totale carico del
finanziamento
regionale, ex gettonati
e medici Aids)

docente e
ricercatore
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari Speciali

Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

D

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Processo:
Controlli sugli
obblighi
scaturenti dal
Codice di
Comportamento
di Ateneo e dal
Codice di
Comportamento
dei Dipendenti
pubblici

UASP

Dichiarazione
annuale resa dal
Dirigente circa la

propria situazione

patrimoniale e

reddituale nonché

sui potenziali

conflitti di interessi

Esito del controllo:
- Senza rilievi

- Conrilievi e
conseguente
segnalazione al
Responsabile per la
Prevenzione della
Corruzione per i
successivi
adempimenti di
competenza
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari Speciali

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processg Nome Fasq . del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 1: Esame e UASP Attivita 1: Agenzia delle
Verifica della valutazione della Entrate per verifica in
dichiarazione documentazione caso di non
annuale resa acquisita presentazione di
dal Dirigente Attivita 1: dichiarazione dei redditi
circa I_a propria Mancato rilievo | da parte dei Dirigenti
situazione dei p_ot.en_ziali
patrimoniale e conflitti di
reddituale interessi e di
nonché sui anomalie nella
potenziali situazione
conflitti di patrimoniale e/o
Interessi nella

dichiarazione
annuale dei
redditi
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari Speciali

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
. Unita N . .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processg Nome Fasq . del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Aggiornamento UASP Proposta di Delibera del Consiglio

del Codice di
Comportamento
di Ateneo

aggiornamento del

Codice di

Comportamento di

Ateneo

di Amministrazione di
approvazione del
Codice di
Comportamento di
Ateneo aggiornato

112



Mappatura dei Processi della Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari Speciali

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processg Nome Fasq . del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo all'interno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fasel: Consultazione sullaUASP
Awviso Pubblico proposta di
di pr(t:)cedura aggiornamento
aperta per delle
I'aggiornamento o . S
del Codice di rganizzazioni
Comportamento Sindacali .
di Ateneo rappresentative e
della R.S.U., delle
associazioni di
consumatori e Attivita 1:
degli utenti e delle Mancata

altre associazioni g
forme di
organizzazioni
rappresentative di
particolari interessi
0, in generale, di
tutti i soggetti che
operano per conto
dell'Universita e/o
fruiscono delle
attivita e dei servizi
prestati dalla stessa

consultazione
dei soggetti da
coinvolgere
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari Speciali

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita A : .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processg Nome Fasq . del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo all'interno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 2: Esame e UASP
istruttoria valutazione delle Attivita 1
eventuali proposte e M i at :
osservazioni q alllnca 0 esa;me
formulate dai de”e proposte €
soggetti consultati clie L
osservazioni
formulate dai
soggetti
consultati
Fase 3: richiesta parere UASP S Nucleo di Valutazione
o . . Attivita 1: )
acquisizione obbligatorio al dell’Ateneo
arere Nucleo di Manca.ta .
parel . . comunicazione
obbligatorio de Valutazione | leo di
Nucleo di dell’Ateneo al Nuc eo dl
. Valutazione
Valutazione accompagnata da ) :
) ; dell’Ateneo di
dell’Ateneo una relazione sulle eventuali
procedure seguite criticita emerse
per la formulazione
. nella fase
della proposta di : ;
aggiornamento del Istruttoria a
seguito della

Codice di
Comportamento di
Ateneo

procedura apert
di consultazione

-
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari Speciali

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita A : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processg Nome Fasq . del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 4: Sottoposizione UASP Ufficio Organi Collegiali
conclusione de della proposta di Mancata
procedimento aggiornamento del comunicazione | Consiglio di
Codice di di eventuali Amministrazione di
Comportamento di criticita emerse | Ateneo
Ateneo al Consiglig nella fase

di Amministrazione|
di Ateneo ai fini
dell'approvazione

istruttoria a
seguito della
procedura apert
di consultazione

154
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Mappatura dei Processi della RIPARTIZIONE PERSONALE CONTRATTUALIZZATO, TRATTAMENTO
PENSIONISTICO ED AFFARI SPECIALI

Altri soggetti
diversi dall’'Unita
Unita Ur_nta . D Orgamzzatlya Atto o risultato
. . S i Organizzativa | Eventuali attivita a Responsabile
Nome organizzativa| Atto di origine del | Descrizione della . L , atteso dal
Nome Fase : ) Responsabile| rischio corruzione eventualmente
Processo Responsabile processo (input) | Fase del processo d N . processo
ella Fase del| all'interno della fase | coinvolte se la
del Processo (output)
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
1. Processo | U.R.P.C. Delibera del Consigl Decreto del
Acquisizione di Amministrazione ¢ Direttore
del  personals Senato Accademico Generale di
tecnico- destinazione di pun individuazione
amministrativo organico pe delle
e dirigente lassunzione d categorie/profili
e progression personale dirigente professionali da
economiche tecnico- reclutare
amministrativo
Fasel 1) Emanazione di | URPC Attivita 1: Previsione di
Awviso mobilita awvisi con requisiti di accesso
alla Funzione individuazione del ‘personalizzati' ed
Pubblica ai sensi titolo di studio e de insufficienza di
dell'art. 34bis del requisiti meccanismi oggettivi e
D.Lgs. 165/2001 professionali trasparenti idonei a
e verificare il possesso dei
intercompartimen 2) Nomina della requisiti attitudinali e
ale ed Commissione volta professionali richiesti in
interuniversitaria ad esaminare le relazione alla posizione
ai sensi del istanze pervenute a da ricoprire allo scopo di
combinato seguito della reclutare candidati
disposto dell’art. mobilita nel rispettq particolari
57 del C.C.N.L. del Regolamento di
Comparto Ateneo nel tempo Attivita 2: irregolare
Universita del vigente. composizione della
16.10.08 e art. 3 commissione di mobilita
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Unita

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti

diversi dall’'Unita

Organizzativa
Responsabile

Atto o risultato

Nome organizzativa| Atto di origine del | Descrizione della . L , atteso dal
Nome Fase : ) Responsabile| rischio corruzione eventualmente
Processo Responsabile processo (input) | Fase del processo N . processo
della Fase del| all'interno della fase | coinvolte se la
del Processo (output)
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
del D.Lgs finalizzata a favorire il
165/2001 reclutamento di
candidati particolari.
Fase2: in Scorrimento della URPC
subordine graduatoria vigente

scorrimento della
graduatoria
vigente ove esistg
identita di profilo
e professionalita
da reclutare.

ove esista identita
di profilo e
professionalita da
reclutare per esito
negativo o parziale
copertura dei posti
messi in mobilita

Fase3:
Emanazione del
bando di concors
a partire dalla cat
B, p.e.B3,C,D
ed EP posizioni
iniziali e
Dirigente

1)Individuazione
dei requisiti di
accesso da inserirg
nel bando di
CONCOorso;
2)Composizione
della commissione
di concorso nel
rispetto del
Regolamento di
Ateneo nel tempo
vigente e del
relativo bando

Attivita 1:

Previsione di requisiti d
accesso 'personalizzati
ed insufficienza di
meccanismi oggettivi e
trasparenti idonei a
verificare il possesso d¢
requisiti attitudinali e
professionali richiesti in
relazione alla posizione
da ricoprire allo scopo ¢
reclutare candidati
particolari

Attivita 2;

a) irregolare
composizione della
commissione di

concorso finalizzata a

Li

i
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Unita

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa

Responsabile

Atto o risultato

Nome organizzativa| Atto di origine del | Descrizione della . L , atteso dal
Nome Fase : ) Responsabile| rischio corruzione eventualmente
Processo Responsabile processo (input) | Fase del processo d N . processo
ella Fase del| all'interno della fase | coinvolte se la
del Processo (output)
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
favorire il reclutamento
di candidati particolari
b) mancato rispetto delle
disposizioni contenute
nell'art. 35 bis del
D.Lgs. n. 165/2001,
comma 1, lett. a) e nel
relativo Regolamento d
Ateneo in merito alla
composizione della
commissione
esaminatrice per: - il
reclutamento di
personale tecnico
amministrativo e
dirigenziale
- addetti alla vigilanza
nominati a supporto
della commissione
esaminatrice
2. Processo U.R.P.C. Decreto del
Acquisizione Direttore
del personals Generale di
tecnico- approvazione
amministrativo .
e dirigente degli atti della
e progression procedura
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Unita

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa

Responsabile

Atto o risultato

Nome organizzativa| Atto di origine del | Descrizione della . L , atteso dal
Nome Fase : ) Responsabile| rischio corruzione eventualmente
Processo Responsabile processo (input) | Fase del processo N . processo
della Fase del| all'interno della fase | coinvolte se la
del Processo (output)
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
economiche concorsuale
Provincia che
Fasel: Composizione della a) irregolare emana il bando di
Reclutamento commissione di UR.P.C. composizione della selezione, le

attraverso la
Provincia di
Napoli, ai sensi
dell’art. 16 della
L. 56/87, della L.
68/99 e della L.
407/98, di
personale t.a. di

categoria B,
posizione
economica B1 in
attuazione
dell'art. 35 del D.
Lgs. 165/2001

Ateneo che effettua
la prova idoneatival
sui nominativi (in
numero pari al
doppio delle unita
da reclutare) forniti
dalla Provincia

commissione di
concorso finalizzata a
favorire il reclutamento
di candidati particolari

b) mancato rispetto dell

disposizioni contenute
nell'art. 35 bis del
D.Lgs. n. 165/2001,
comma 1, lett. a) e nel

relativo Regolamento d

Ateneo in merito alla
composizione della
commissione
esaminatrice per il
reclutamento di
personale tecnico
amministrativo

graduatorie
provvisorie e
definitive

D

120



Unita

Unita
Organizzativa

Eventuali attivita a

Altri soggetti

diversi dall’'Unita

Organizzativa
Responsabile

Atto o risultato

Nome organizzativa| Atto di origine del | Descrizione della . L , atteso dal
Nome Fase : ) Responsabile| rischio corruzione eventualmente
Processo Responsabile processo (input) | Fase del processo N . processo
della Fase del| all'interno della fase | coinvolte se la
del Processo (output)
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
3. Processo 1 U.R.P.C. Contratto Collettivo Decreti del
Acquisizione Integrativo che Direttore
del personale definisc_e la del fond Generale di
tecnico- costituzione del fondg indizione delle
amministrativo per le progressioni q
e dirigente e economiche ed i procedure
progressioni relativi criteri selettive
economiche : finalizzate alle
progressioni
economiche
Faselprocedure Composizione dellaU.R.P.C. 1) irregolare

finalizzate alle

selettive per il
personale interno

posizioni
economiche
immediatamente
superiori
(progressione
orizzontale)

commissione di
concorso nel
rispetto del
Regolamento di

Ateneo nel tempo

vigente e del
relativo bando

composizione della
commissione di
concorso finalizzata a
favorire candidati
particolari;

D

2) mancato rispetto dell
disposizioni contenute
nell'art. 35 bis del
D.Lgs. n. 165/2001,
comma 1,l ett. a) e nel
relativo Regolamento d
Ateneo in merito alla
composizione della
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Unita

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa

Unita . . C . Atto o risultato
. . L i Organizzativa | Eventuali attivita a Responsabile
Nome organizzativa| Atto di origine del | Descrizione della . L , atteso dal
Nome Fase : . Responsabile| rischio corruzione eventualmente
Processo Responsabile processo (input) | Fase del processo N . processo
della Fase del| all'interno della fase | coinvolte se la
del Processo (output)
processo fase comprende
attivita a rischio
corruzione
commissione
esaminatrice e per
eventuali addetti alla
vigilanza nominati a
supporto della
commissione
esaminatrice laddove lg
selezione sia non solo
per titolima anche per
esami.
Processo 1 U.R.P.C. Decreto del Direttore Decreto Direttore

Acquisizione
del personale
tecnico-
amministrativo
e dirigente e
progressioni
economiche:

Generale di
approvazione degli
atti del concorso
pubblico/selezione
interna

Generale
liquidazione
compensi

Fase 1: Compeng
spettanti ai
componenti delle
commissioni di
concorso esterni
delle progression

Determinazione deij
compensi da
liquidare ai
componenti delle
commissioni di
CONcorso esterni e

Liquidazione dei
compensi oltre i
parametri fissati ovvero
liquidazione di
compensi al personale
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del process(

=)

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal
processo
(output)

economiche

delle progressioni
economiche nel
rispetto dei criteri
e/o parametri fissalf
con delibera del
Consiglio di
Amministrazione

dirigente e di cat. EP,
titolare di posizione
organizzativa, che pur
facendo parte della
commissione
esaminatrice non ha
diritto al compenso per
principio di
omnicomprensivita

Acquisizione
del personale
tecnico-
amministrativo
e dirigente e
progressioni
economiche:

U.R.P.C.

Delibera del Consiglic
di Amministrazione
con cui & autorizzata
la procedura di
valutazione
comparativa

Fase 1:Decreto
del Rettore di
indizione della
procedura di
valutazione
comparativa

Fase 2: Decretq
di nomina della
commissione
esaminatrice

pr(l)cedl_Jra di F?js'e'dl: e dei Attivita 1; Previsione di
va uta2|or_1e In ividuazione dei requisiti di accesso
comparativa requisiti di , lizzati ed
finalizzata al ammissione, dei personalizzall e
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del process

=)

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal
processo
(output)

conferimento di
incarichi di
collaborazione
coordinata e
continuativa,
consulenza
professionale,
prestazione
occasionale
emanate

dalll Amministrazi
one ovvero nelle
ipotesi di progetti
di ricerca gestiti
dalll Amministrazi
one

titoli oggetto di
valutazione e del
contenuto della
prova orale ove
prevista

Fase 2:
Composizione della
commissione
esaminatrice nel
rispetto del
Regolamento di
Ateneo nel tempo
vigente e del
relativo avviso
pubblico

insufficienza di
meccanismi oggettivi e
trasparenti idonei a

verificare il possesso de

requisiti attitudinali e
professionali richiesti in
relazione all'incarico da
conferire allo scopo di
reclutare candidati
particolari;
predeterminazione dei
criteri di riparto del
punteggio tra titoli e
prova con attribuzione
dei relativi punteggi al
fine di agevolare
candidati particolari;
previsione di titoli
troppo settoriale

Attivita 2: Mancato
rispetto delle
disposizioni contenute
nell'art. 35 bis del
D.Lgs. n. 165/2001,

D

comma 1, lett. a) ) e ne
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile

del Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del process

=)

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti
diversi dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la
fase comprende
attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
atteso dal
processo
(output)

relativo Regolamento d
Ateneo, in merito alla
composizione della
commissione
esaminatrice
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Afari Speciali

1. Processo 1

Nome Fase

Unita organizzativa
Responsabile del

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile dell

Eventuali attivita a
rischio corruzione

Altri soggetti diversi dall’'Unita
Organizzativa Responsabile
eventualmente coinvolte se la fasd

Atto o risultato
atteso dal processo|

Processo allinterno della fase comprende attivita a rischio (output)
Fase del process )
corruzione
Costituzione de
fondi per il
trattamento
i Ufficio Relazioni Delibera del

accessorio del. . . C.C.N.L. che prevede | R
personale tecnico- Sindacali e L R : rr Consiglio di

. S costituzione dei fondi i . ; .
amministrativo in Trattamento Amministrazione di

o . . argomento P )
applicazione degli Accessorio costituzione dei fond

artt. 86, 87, 88 e 9(¢
del CCNL del
16.10.200

Fasel Analisi del
contesto normativo i
materia

Fase 2:
Predisposizione dell
schema dei fondi da
sottoporre
allapprovazione deg|
organi competenti

nonché della relativa |

relazione di
accompagno per il
Collegio dei Revisori

S
del promemoria per il | EEEEHHHHHHHHHHHHH
R

C.d.A

Analisi della disciplina| Ufficio Relazioni

contrattuale e della
normativa di
riferimento, con
particolare attenzione
alla legge di bilancio ¢
a quella cd. finanziari

Sindacali e
Trattamento
Accessorio

Interpretazione della
disciplina contrattuale ¢
della normativa in
materia, da cui puo
derivare un‘attuazione
difforme da quella
prevista

Predisposizione dello
schema dei fondi e
delle relative relazioni
di accompagno in
conformita ai paramef]
stabiliti dalla normativ:
di riferimento e all'esit
della richiesta di
informazioni ad altri
uffici (a titolo
esemplificativo, sul
numero di unita di
personale cessato
nell'anno precedente,

dell'introito per attivita
n conto terzi, dei
residui degli esercizi
precedenti, nonche di
RIA e differenziali)

I

Ufficio Relazioni
Sindacali e
Trattamento
Accessorio

Acquisizione e/o
elaborazione dei dati
acquisiti; esplicitazione
dei dati riportati nello
schema dei fondi rispet
al contenuto della
relazione di accompag
per il Collegio dei
Revisori e del
promemoria per il C.d.A

Ufficio del Personale tecnico-
amministrativo; Ufficio Stipendi; Uffici
Bilancio e Controllo.

o

o
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri Speciali

1. Processo 1

Nome Fase

Unita organizzativa
Responsabile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa

Responsabile dell

Fase del process

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti diversi dall’'Unita
Organizzativa Responsabile
eventualmente coinvolte se la fag
comprende attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
eatteso dal processo
(output)

Gestione permessi

sindacali
(per mandato e
statutari)

Ufficio Relazioni
Sindacali e
Trattamento
Accessorio

Dichiarazione annua|
di chiusura
adempimento sulla
piattaforma GEDAP
nel sito PerlaPA del
Ministero per la
Semplificazione e I3
Pubblica
Amministrazione

Fasel Ricezione
istanze permessi e
registrazione nella
piattaforma GEDAP
sul sito PerlaPA del
Ministero per la
Semplificazione e la
Pubblica
Amministrazione

Ricezione a mezzo fax
dell'istanza di permesso
(per mandato o statutarig
redatta su apposito
modello disponibile nella
sezione "Modulistica" de
siti web, a firma del
dipendente interessato,
controfirmata dal
responsabile
dell'Organizzazione
Sindacale di riferimento
dal cooordinatore delle
RSU per i membri della
stessa) e vistata per null
osta dal responsabile de
struttura preso cui il
richiedente presta serviz

Verifica della corretta
formulazione
gell'istanza, nell'ambi
el contingente
stabilito dall'Ateneo (i
caso di permessi per
mandato) o di quello
disponibile su base
nazionale (in caso di
permessi statutari)
registrazione del
permesso nell'apposita
piattaforma GEDAP
sul sito PerlaPA del
Ministero per la
| emplificazione e la
Bubblica
()’\mministrazione

Ufficio Relazioni
Sindacali e
Trattamento
Accessorio

Struttura presso la quale il richiede
presta servizio, competente all'invi
dellistanza a mezzo fax.

127



Mappatura dei Processi della Ripartizione Personaleontrattualizzato, Trattamento pensionistico e Aféri Speciali

1. Processo 1

Unita organizzativa
Responsabile del
Processo

Nome Fase

Fase 2:
Rendicontazione alle
00.SS. e alla RSU cq
cadenza trimestrale ef .
o . | G
annuale, ai sensidel |
vigente CCNQ. .
Dichiarazione annual
di chiusura
adempimento sulla
piattaforma GEDAP
nel sito PerlaPA

o
e
o

-

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁm

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

L
i %Eﬁ%%miﬁm

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile dell
Fase del process

Eventuali attivita a
rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti diversi dall’'Unita
Organizzativa Responsabile
eventualmente coinvolte se la fag
comprende attivita a rischio
corruzione

Atto o risultato
eatteso dal processo
(output)

Verifica periodica dell
corretta registrazione
dei permessi nella
piattaforma GEDAP ¢|
invio, a ciascuna dellg
00.SS. eallaRSU, d
riepiloghi dei permess
(suddivisi tra le due
tipologie "per
mandato” e "statutari’
fruiti dai propri
dirigenti sindacali con
cadenza trimestrale.
Invio dei suddetti
riepiloghi con cadenz
annuale ai fini della
verifica finale.
Acquisizione dei dati
relativi alle cariche
elettive espletate dai
dipendenti dai
competenti Uffici
(UPDR, UAPPC,
UPTA). Chiusura dell
dichiarazione annualg
sulla piattaforma on
line GEDAP.

Ufficio Relazioni
Sindacali e
Trattamento
Accessorio

=4

UPDR, UAPPC, UPTA, Servizio
Personale dell'Azienda Ospedalier:
Universitaria Federico |l
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Catalogo dei Processi della Ripartizione Personale Contrattualizzato, Trattamento Pensionistico e Affari Speciali

Altri soggetti diversi
. dall’Unita
L Lo Eventuali i
Unita Unita it Eludlite Organizzativa

organizzativa | Atto di origine del | Descrizione della Organizzativa ; Responsabile Atto o risultato atteso
Nome Processo | Nome Fase . : p corruzione .

Responsabile | processo (input) | Fase del processo | Responsabile della ye eventualmente coinvolte | dal processo (output)

all’interno della
del Processo Fase del processo se la fase comprende
fase g e
attivita a rischio
corruzione

1. Processo 6
Formazione del Ufficio 1.Piano Formativo | Definizione dei | Ufficio Formazione |Nella fase di Predisposizione  degli
personale Individuazione | Formazione criteri per la individuazione inviti per i discenti,
tecnico del h.@.%:&m :waﬁzawm.m_ﬁw:oﬂ . aw:m del personale correttamente
AMUUNSEIING ¢ el . PUSES, S Biaal Noah destinatario della individuati, ammessi
dirigente: amministrativo e delle attivita f : il o :
Procedimento dirigente formative. SIS P . alle attivita formative
nell’ambito  del | destinatario determinazione di promosse dall’ Ateneo.
processo: della formazione criteri

Supporto al D.G.
nell’individuazio
ne dei criteri di
scelta della
platea dei
discenti per le
attivita
formative
interne
all’Ateneo

palesemente
irragionevoli
nella scelta del
personale tecnico
amministrativo e
dirigente
destinatario della
formazione, al
fine di creare
favoritismi.
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2. Processo 6

Formazione del | Fase 1: | Ufficio 1.Piano Formativo | Il responsabile di Ripartizioni Dirigenti Predisposizione degli
naaw:m_o proposta di | Formazione una delle strutture | dell’amministrazione dell’ Amministrazione inviti per i discenti,
feenles candidatura . .| dell’Ateneo puo, con | gepprgle Attivita 1: Centrale correttamente
amministrativo e %m&\?@ 2.Disposizione di :o:_m.ms motivata e discrezionality individuati ammessi
dirigente: sottoscritta per legge autorizzata dal DG, .. o :
Procedimento | /’autorizzazione avanzare la Altre Strutture nella scelta del | Responsabili delle altre alle attivita formative
nell’ambito del | dal D.G, candidatura di uno o discente strutture proposte dai responsabili
processo: finalizzata  alla 3.Sopravvenuta pitt collaboratori alla di struttura
Partecipazione a | partecipazione a necessita partecipazione ad Attivita 2:
convegni e un evento una specifica attivita discrezionalita
maBm:.wa o \Q.S.Q:.S .3:.3:5 . nella scelta del
organizzati al di | preciso con indicandone i :
fuori indicazione del/ dettagli fomijere
dell’ Ateneo nominativo/i,

dell’evento

Sformativo e

dell’ente

formatore

Fase 4: consultazione del Ufficio Formazione

consultazione sito della scuola

offerta Nazionale

Sformativa della dell’ Amministrazion

scuola
Nazionale
dell’Amministra
zione

e per verificare
I’esistenza di
attivita formativa, a
titolo oneroso

e a titolo gratuito,
avente ad oggetto le
medesime
tematiche di quella
per la quale ¢ stata
chiesta la
partecipazione al
Ccorso
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3. Processo 6

Formazione del
personale
tecnico
amministrativo e
dirigente:
Procedimento
nell’ambito del
processo:
Istituzione ed
attivazione di
attivita
formative
all’interno

dell’ Ateneo

Fasel:
Individuazione
delle attivita
JSormative da
attivare e della
modalita di
erogazione del
corso

Ufficio
Formazione

1.Piano Formativo

2.Disposizione di
legge

3.Sopravvenuta
necessita

Su indicazione del
D.G. e in riferimento
al fabbisogno
formativo, alle
disposizioni di legge
0 a sopravvenute
necessita 1’Ufficio
Formazione,
definisce quali siano
le attivita formative
da attivare e le
modalita di
erogazione da
adottare

Ufficio Formazione

Verifica delle
presenze in aula
ovvero del
completamento
delle attivita
formative in
modalita on line

Riconoscimento del
titolo (attestato di
formazione) a coloro
che hanno correttamente
partecipato alle attivita
formative e superato con
successo I’eventuale
prova finale
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Bilancid=inanza e Sviluppo

Altri soggetti

D

s Eventuali diversi dall'Unita
o Unita S . .
Unita S : . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine . Organizzativa S . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della Fase . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile A del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo N
della fase comprende attivita
a rischio corruzione
1. Gestione Ufficio Richieste di Decreto autorizzativo
Condomini Patrimonio pagamento di oner da sottoporre alla firm
condominiall del Dirigente.
ricevute dagli
amministratori dei
Condomini
Fasellstruttori Controllo della legittimita | Ufficio
a. delle somme richieste Patrimonio
facendo riferimento ai
bilanci consuntivi e
preventivi approvati e con
le delibere assembleari.
Fase2: Preparazione del decreto | Ufficio
Liquidazione autorizzativo della spesa | patrimonio
Oneri che sara poi inoltrato al
Condominiali Dirigente.
2. Gestione Ufficio Controllo scadenzg Comunicazione al
contratti di patrimonio contratti di locatore del canone d
locazione — locazione locazione aggiornato.
Adeguamento
Istat
Fasellstruttori Monitoraggio delle Ufficio
a scadenze annuali dei
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Altri soggetti

= Eventuali diversi dall'Unita
i Unita NN . .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine . Organizzativa S . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della Fase : rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile . del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del b ; (output)
del Processo all'interno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita
a rischio corruzione
contratti di locazione. Patrimonio
Fase2: Prima della scadenza Ufficio
Comunicazione dell'annualita viene Patrimonio
al locatore manifestata al locatore la
della volonta di volonta dell’Ateneo di
aggiornare |l aggiornare il canone di
canone di locazione in base alla
locazione variazione, accertata
dall'lstat, dell'indice dei
prezzi al consumo per le
famiglie di operai e
impiegati verificatasi
nell’lanno precedente.
Fase3: Una volta reso disponibile| Ufficio
Aggiornamentqg dall'lstat I'indice di Patrimonio
canone di variazione dei prezzi al
locazione consumo per le famiglie d
operai e impiegati
verificatasi nell’anno si
procede al calcolo del
canone aggiornato.
Fase4: Comunicazione al locatoreUfficio
Comunicazion€ dell'importo del canone di| patrimonio
al locatore . locazione aggiornato
3. Gestione Ufficio Per il Sub-process Sub-processo 3.1:
inventario beni Patrimonio 3.1 richiesta Emissione buono di
mobili. dell'Ufficio discarico.
Economato.

Per il sub-process
3.2 richiesta del

Centro di Gestiong

Sub-processo 3.2:
comunicazione ai
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Altri soggetti

= Eventuali diversi dall'Unita
i Unita o . .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine . Organizzativa S . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della Fase : rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile . del processo corruzione eventualmente
del Processo (input) della Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
processo d o
ella fase comprende attivita
a rischio corruzione
o dall'Ufficio Centri di Gestione
Economato. dellavvenuto
trasferimento dei beni

Sub-processo | Fasel: Sub-processo 3.1:controll
3.1: Discarico | Istruttoria dei dati patrimoniali dei
inventariale beni di cui si chiede il
beni mobili discarico. Preparazione
della Gestione della relazione da portare
Centralizzata.. in Consiglio di

Amministrazione ai fini
Sub-processo dell'autorizzazione al
3.2 discarico.
Trasferimento Per il sub-processo 3.2:
beni mobili tra controllo delibera
strutture dell'organo del Centro di
dell’Ateneo. Gestione deputato alla

autorizzazione al

trasferimento dei beni.

Controllo dei dati

patrimoniali dei beni da

trasferire.

Se la richiesta di

trasferimento viene fatta

dall'Ufficio Economato pe

i beni inseriti negli

inventari della Gestione

Centralizzata vedasi fase

1sub-processo 3.1.

Fase2: Sub-processo 3.1:

Contabilizzazio

emissione buono di
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della Fase
del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti
diversi dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita
a rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

ne in inventario
e in contabilita
generale.

discarico e registrazione in
contabilita generale del
discarico.

Sub-processo 3.2:
Creazione documenti
gestionali di carico e
scarico.

In caso di trasferimento di
beni inseriti negli inventari
della Gestione
Centralizzata vedasi fase
2sub-processo 3.1.

Fase3:
Comunicazione
ai soggetti
interessati
dell’avvenuto
discarico o
trasferimento.

Sub-processo 3.1:
comunicazione all’Ufficio
Economato dell’avvenuto
discarico.

Sub-processo 3.2:
comunicazione ai centri di
Gestione dell’avvenuto
trasferimento dei beni, con
l'invito di procedere alle
operazioni di loro
competenza.

In caso di trasferimento di
beni inseriti negli inventari
della Gestione
Centralizzata vedasi fase
3sub-processo 3.1.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione BilancioFinanza e Sviluppo ( macro-processo Servizi di Spprto alla

Ricerca)
Altri soggetti diversi
. Eventuali dall’'Unita
i Unita o ; .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Sub NO NO
Processo 1
Scouting Faselnome |U.Fi.R.P.S. Siti web, G.U.R.I., | Reperimento U.Fi.R.P.S. Attivita 1:nome| Attivita 1: soggetti Raccolta informazione
opportunita di | fase G.U.U.E, B.U.R.C.| informazioni attivita coinvolti opportunita di
finanziamento | Reperimento opportunita di finanziamento
per la Ricerca ?ppor'gunlta di finanziamento Attivita 2: nome| Attivita 2: soggetti
inanziamento o . .
attivita coinvolti
Attivita 3: nome| Attivita 3: soggetti
attivita coinvolti
Fase2: U.Fi.R.P.S. |Siti web, G.U.R.1., | diffusione U.Fi.R.P.S. NO NO Diffusione delle
diffusione G.U.U.E, B.U.R.C.| opportunita di informazioni attravers

opportunita di
finanziamento

finanziamento

il sito web
istituzionale, liste di
distribuzione (mail) e
note alle strutture
dell’Ateneo, HELP-
DESK progetti di
ricerca

D
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Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o ; .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo [0CESSO allinterno coinvolte se la fase
P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
2. Sub
Processo 2 NO
NO
Supporto alla | Faselnome U.Fi.R.P.S. Normativa Diffusione e U.Fi.R.P.S. Attivita 1: nome| Attivita 1: soggetti Risoluzione e
Gestione fase supporto comunitarie, interpretazione attivita coinvolti diffusione delle
amministrativ | alla gestione nazionali e delle norme relative

o-contabile dei

amministrativo

regionali inerenti Ig

alle tipologia di

Attivita 2: soggetti

problematiche inerent
gli adempimenti

progetti -contabile dei tipologia di finanziamento/ade Attivita 2: nome| ™" _ _ _
finanziati progetti finanziamento m-pimenti connessj attivita coinvolti connessi alla gestione
finanziati alla richiesta e amministrativo-
gestione di Attivita 3: nome| Attivita 3: soggetti contabile dei progetti
fmanmament! attivita coinvolti di ricerca - HELP-
mterna;m_nah, DESK progetti di
comunitari, ricerca
nazionalie | ...
regionali
Fase2nome
fase
Fase3nome
fase
3. Sub NO NO
Processo 3
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Altri soggetti diversi

. Eventuali dall'Unita
B Unita N ; .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine . Organizzativa o ) Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo all'interno coinvolte se la fase
processo )
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Supporto alla | FaseInome U.Fi.R.P.S. Bando ANVUR Adempimenti U.Fi.R.P.S. Attivita 1:nome| Attivita 1: soggetti Diffusione delle
VQR ed alla |fase sulla VQR e linee | connessi alla VQR attivita coinvolti informazioni alle
Scheda Unica | Diffusione guida Scheda alla SUA e alla strutture dell’Ateneo
della Ricerca e| documentazion Unica della Ricercq Terza Missione Attivita 2 nome| Attivita 2: sogaetti
della Terza e e della Terza T } N 99
Missione Missione attivita coinvolti
Attivita 3: nome| Attivita 3: soggetti
attivita coinvolti
Fase2nome Bando ANVUR Adempimenti U.Fi.R.P.S. Risposta al bando
faseSupporto sulla VOR e linee | connessi alla VQR VQR e alla SUA —
alla VQR ed guida Scheda alla SUA e alla HELPDESK Progetti
alla Scheda Unica della Ricercq Terza Missione 2l Hlereea
Unica della e della Terza
Ricerca e della Missione

Terza Missione

Fase3nome
fase
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Catalogo dei Processi della Ripartizione Bilancio iRanza e Sviluppo

Unita Organizzativa: Ufficio Trasferimento Tecnologco di Ateneo

Altri soggetti diversi

. Unita Eventuali dall'Unita
Unita Organizzativ attivita a Organizzativa
organizzativ | Atto di origine | Descrizione della 9 I 9 ; Atto o risultato
Nome a rischio Responsabile
Nome Fase a del processo Fase del : : atteso dal processqg
Processo . . Responsabile| corruzione eventualmente
Responsabile (input) processo della Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
del Processo € o
processo della fase | comprende attivita a
rischio corruzione
Processo 1. Capo Ufficio | Atto volontario - Protocollo di
Supporto ai impulsato intesa/Accordo
rapporti con dall'ufficio/richie Quadro/Convenzion
le Imprese e sta da parte
Divulgazione docente/ richiest;
dei da parte organi d
Risultati Ateneo/ richiesta
della Ricerca da parte di
soggetto esterno
Fasel.l: Supporto alla Collab.
Supporto valorizzazione
VGRI delle competenze
dei Gruppi di
Ricerca
nell’ambito del
Sistema delle
Imprese.
Fase 1.2: Supporto alla Capo Ufficio
Supporto Commissione
CBP Bilaterale
Permanente
Universita
Federico
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativ
a
Responsabile
del Processqg

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della|
Fase del
processo

Unita
Organizzativ
a
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processqg
(output)

[I-Unione
Industriali della
Provincia di
Napoli nello
sviluppo di
iniziative per
facilitare e
intensificare le
interazioni tra le
Imprese ed i
gruppi di ricerca
dei Dipartimenti.

Fase 1.3: Ad(

Iniziative in
collaborazione
con associazioni
di categoria e
ordini
Professionali.

Fase 1.4:
Supporto
IPAR

Supporto
all'individuazione
di partner
aziendali ed allo
sviluppo e
gestione della
partnership per i
dipartimenti ai
fini della

presentazione

Capo Ufficio
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Altri soggetti diversi

s Unita Eventuali dall'Unita
Unita Organizzativ attivita a Organizzativa
organizzativ | Atto di origine | Descrizione della g o 9 : Atto o risultato
Nome del processo Fase del a rischio Responsabile atteso dal processa
Processo Nome Fase R a . ep Responsabile| corruzione eventualmente P
esponsabile (input) processo della E del int volt la f (output)
del Processa ella Fase del all'interno coinvolte se la fase
processo della fase | comprende attivita a
rischio corruzione
di progetti a
valere su fonti di
finanziamento
comunitario,
nazionale e
regionale.
2. Capo Ufficio | Atto volontario Realizzazione Sipn
SUPPORTO impulsato off/ promozione dei
gIEI(IS\ILIOFF df‘”gff'c'of[”(:h'e servizi offerti dallo
- sta da parte :
docente/ richiestq spin off
da parte organi d
Ateneo/ richiesta
da parte di
soggetto esterno
Fase2.1: Diffusione della | Capo Ufficio
DCS cultura degli
SPIN-OFF (in
particolare in
collaborazione
con scuole di
dottorato)
Fase2.2: Supporto Coll.
businessidea all'esplicitazione
dellabusiness
idea
Fase2.3: Costituzione di | Capo Ufficio
una rete di
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativ
a
Responsabile
del Processqg

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della|
Fase del
processo

Unita
Organizzativ
a
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processqg
(output)

Business Plan

possibili
interlocutori
interni (docenti e
responsabili di
spin-off
universitari) ed
esterni, pubblici
(enti di ricerca) e
privati
(associazioni
imprenditoriali)
di supporto allo
sviluppo del
Business Plan

Fase 2.4:
Mappatura FH

Mappatura di
possibili fonti di
finanziamento
pubblico (fondi
europei,
ministeriali e
regionali) e
privato
(crowdfunding)

Caoll.

Fase2.5:
Sviluppo Bl

Sviluppo della
businessidea

Coll.

Fase 2.6:
Accompagna

Accompagnamer

o alla

tColl.
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Altri soggetti diversi

s Unita Eventuali dall'Unita
Unita Organizzativ attivita a Organizzativa
organizzativ | Atto di origine | Descrizione della g o 9 : Atto o risultato
Nome del processo Fase del a rischio Responsabile atteso dal processa
Processo Nome Fase R a . ep Responsabile| corruzione eventualmente P
esponsabile (input) processo della E del int volt la f (output)
del Processa ella Fase del all'interno coinvolte se la fase
processo della fase | comprende attivita a
rischio corruzione
mento realizzazione
della richiesta di
spin-off
universitari
Fase2.7: Presentazione |Coll.
Presentaziong della domanda
Fase2.8: Approvazione da
Approvazione parte della
Commissione
3. Supporto e Capo Ufficio | Atto volontario Disseminazione
diffusione impulsato della cultura
della cultura dall'ufficio/richie brevettuale
brevettuale e sta da parte
promozione docente/ richiest;
Verso terzi da parte organi d
dei titoli di Ateneo/ richiesta
proprieta da parte di
industriale soggetto esterno
Fase 3.1 DCE Diffusione della | Capo Ufficio
cultura
brevettuale (in
particolare in
collaborazione
con scuole di
dottorato)
3.2 Patent Supporto Capo Ufficio

all'esplicitazione
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativ
a
Responsabile
del Processqg

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della|
Fase del
processo

Unita
Organizzativ
a
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processqg
(output)

idea

dell'idea
brevettuale

3.3
Networking

Costituzione di
una rete di
possibili
interlocutori
interni (docenti,
titolari di brevetti
e responsabili di
spin-off
universitari) ed
esterni, pubblici
(enti di ricerca) e
privati
(associazioni
imprenditoriali)
di supporto allo
sviluppo della
domanda
brevettuale

Capo Ufficio

3.4
Mappatura FH

Mappatura di
possibili fonti di
finanziamento
pubblico (fondi
europei,
ministeriali e
regionali) e

privato

Coll
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Altri soggetti diversi

s Unita Eventuali dall'Unita
Unita Organizzativ attivita a Organizzativa
organizzativ | Atto di origine | Descrizione della g o 9 : Atto o risultato
Nome a rischio Responsabile
Nome Fase a del processo Fase del : : atteso dal processqg
Processo . : Responsabile| corruzione eventualmente
Responsabile (input) processo ” : (output)
della Fase del all'interno coinvolte se la fase
del Processqg S
processo della fase | comprende attivita a
rischio corruzione
(crowdfunding)
3.5 Supporto alla Coll.
Presentazione presentazione
della domanda di
brevetto
3.6 AccompagnamentColl.
Accompagna o all'iter
mento autorizzativo in
Ateneo
4 Capo Ufficio | Atto volontario Deposito

Valorizzazion
e dei brevetti

impulsato
dall'ufficio/richie
sta da parte
docente/ richiest;
da parte organi d
Ateneo/ richiesta
da parte di
soggetto esterno

brevetto/promozione

brevetto

A

Fase 4. R2R
e R2B

Promozione di
eventi tipo
Research to
Research e
Research to
Business

4.2 SRP

Supporto alla
ricerca di
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Altri soggetti diversi

Unita Un_ita _ Evgr_ltyali dall’l_Jnita_
organizzativ | Atto di origine | Descrizione della Organizzativ attivita a Orgamzzatn(a Atto o risultato
Nome Nome Fase a del processo Fase del a rischio Responsabile atteso dal processqg
Processo Responsabild (input) Processo Responsabile cor_ruzione gventualmente (output)
del Processa della Fase del all'interno coinvolte se Ia que
processo della fase | comprende attivita a
rischio corruzione
potenziali partner
e investitori
4.3venture Promozione di
capitalists accordi e
convenzioni con
associazioni
imprenditoriali e
venture
capitalists
5. Capo Ufficio | Atto volontario Report di
Valutazione impulsato monitoraggio
dei risultati dall’'ufficio/richie
del sta da parte
trasferimento docente/ richiests
tecnologico di da parte organi d
ateneo Ateneo/ richiesta
da parte di
soggetto esterno
Fase 5.1 Definizione di
IndTT indicatori
guantitativi per la
valutazione

dell'attivita del
Trasferimento
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativ
a
Responsabile
del Processqg

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della|
Fase del
processo

Unita
Organizzativ
a
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processqg
(output)

Tecnologico di
Ateneo, che
partano dalla
raccolta dati
disponibile
nell'ufficio TT e
nei dati della
SUA-RD

5.2 Ricadute

Monitoraggio
delle ricadute
esterne del
processo
Trasferimento
Tecnologico

5.3 report

Produzione e
condivisione di
report
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Mappatura dei Processi della Ripartizione BilancioFinanza e Sviluppo

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del processc

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

1. Processo 1
Rapporti con
istituto
cassiere

UPGFF

Verifica trimestrale di
cassa dell'intero Atene

Fase 1: Richiesta
documentazione pé
verifica di cassa

Richiesta della
documentazione

all'lstituto Cassiere

Fase2:
Predisposizione att]
per verifica di cass

Provvedere ali
controlli necessari
propedeutici alla
verifica trimestrale
di cassa dell'intero
Ateneo e della
concordanza con le
risultanze del conto
di tesoreria unica

della Banca d'ltalia
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Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
. Unita o . .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa S . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del process corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase3: Predisposizione

Trasmissione atti
per verifica di cass

degli atti da
trasmettere al Collegi
dei Revisori dei Conti

[®]

2. Processo 2
— Gestione
Fabbisogno

UPGFF

Fase 1 :Gestione
Fabbisogno

Predisporre la
previsione mensile
di cassa da
trasmettere al MEF
a mezzo
dell'apposita
piattaforma “Conto
disponibilita”
tenendo conto
anche delle
previsioni dei flussi
finanziari originati
dalle strutture con
autonomia
gestionale (art.4
D.M. 13/07/2011)

Rispetto del limite di

fabbisogno finanziario

assegnato dal MIUR
all'Ateneo
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Bilancid=inanza e Sviluppo

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
“x Unita o ) .
Unita L . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o ! Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processp corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo allinterno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1 UCAF Norme tributarie VersamentdVA
Liguidazione
IVA
FaselChiusura Chiusura dei Ufficio
dei Registri sezionali IVA Contabilita e
IVA contabilizzati dalle Adempimenti
strutture di Ateneo Fiscali
Fase2: Calcolo dell'IVA | Ufficio
Liquidazione da versare Contabilita e
periodica all'Erario a seguito Adempimenti
della liquidazione | . :
VA Fiscali
Fase3: Versamento Ufficio
versamento dell'lVA dovuta Contabilita e
IVA periodica all’Erario tramite Adempimenti
sistema di Fiscali
pagamento
telematico (F24EP
2. Versamento UCAF Norme tributarie Versamento
delle Ritenute dell'IRPEF all’erario
fiscali
Fasel: Tramite procedura| Ufficio
estrazione dei informatica di Contabilita e
dati contabilita avviene

I'estrazione dei
totali delle ritenute

da veersare

Adempimenti
Fiscali
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Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’'Unita
i Unita o ; .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del . ; (output)
del Processo all'interno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase2: Effettuazione delle| UCAF e UCAL
Controllo e compensazioni,
calcolo controllo dei dati,
verifica dei totali e
codici di
versamento
Fase3: Controllo dei codicj Ufficio
Versamento tributo e Contabilita e
vi’rsamento _ Adempimenti
allerario tramite | ...

sistema telematico
(F24EP)
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Catalogo dei Processi della Ripartizione Bilancio, Finanza e Sviluppe

Aliri soggetti diversi

_— . dall’Unita
- Uniti Eventuali N
Vot Organizzativa | atiivita a rischio Quppiztaiva
rganizzativa ito di origi izi . " 0! ile tt isultato atte
Nomme Processo| Nome Fase organizza ' A i ori gme del | Descrizione della Responsabile corruzione Responsabi . Attoor 0 SG
Responsabile | processo (input) | Fase del processo 5 eventualmente coinvolte | dal processo (output)
della Fase del | ail’internoc della
del Processo rOCEs0 fase se la fase comprende
proges attivita a rischio
corruzione
1. Processo 1
Corresponsione | Fasel:Attribuzio Attribuzione Ufficio Stipendi | Attivita 1: Attivita 1 :UPTA, UPDR, | Corresponsione corrétia
mensile ne nell’applicativo Ricezione dei URSTA deoli stipendi |
elpolun}el}n fxell appl;catn_ro mfoxmat}co di ) provvedimenti di i
stipendiali informatico di elaborazione degli liquidazi :
; | . " iquidazione dai
elaborazione | stipendi ( procedura | uffici
oo 1 | i :
degli stipendi ( ! CSA) di voci comp.et.entl J .101
procedura CSA) ! economiche, ammunistrativi i
di voci i successivo controllo
economiche t dei dati ed Attivita 2 Attivita 2: Ufficio
" . R }
i elaborazione degli :Attribuzione Contabilita Area 1 |
| et nell’applicativo
informatico di
| elaborazione !
degli stipendi (
procedura CSA)
di voci
| economiche non
conformi !
all’inquadramento !
giuridico/economi i
E co dell’unita di {
| personale al fine |
di erogare un
trattamento !
economico i
i superiore a quello
." spettante
Altri soggetti diversi
- " dall’Unita
i Unita Eventuali e
s Organizzativa | attivita a rischio Organivaation
i organizzativa | Atio di origine del | Descrizione della = L ¢ Responsabile Atto o risultato atteso
Nome Processo | Nome Fase - > Responsabile corruzione N 3
Responsabile | processo (input) | Fase del processo 54 eventualmente coinvolte | dal processo (output)
della Fase del | ail’interno della
del Processo ¥ se la fase comprende
processo fase RN
atiivita a rischio
corruzione
2. Processo 2 7 :
Corresponsione | Fasel: Ufficio Stip Attribuzione Ufficio Stipendi | Attivita 1: Artivita 1: UPTA, UPDR, | Corresponsione cor
competenze Attribuzione onc somme | nell’applicativo

arretrate

nell’applicativo
informatico di
elaborazione
degli stipendi (
procedura CSA)
di vogi i
economiche

§
i

competenti uf

isposti dai

iministrativi

informatico di
elaborazione degli
stipendi ( procedura
CSA) di voci
economiche,
successivo controllo
dei dati ed
elaborazione degli
stessi

Ricezione dei
provvedimenti di
liquidazione dai
competenti uffici
amministrativi

Attivita 2:
Attribuzione
nell’applicativo
informatico di
elaborazione

degli stipendi (
procedura CSA)
di voci
economiche non
conformi
all’inquadramento
giuridico/econoimi
co deli’unita di
personalie al fine
di erogare un
trattameio
economico

superiore a quetlo
spetiante

URSTA

Atiivita 2: Ufficio
Contabiliiz Area 1

tipendi

159



Altri soggetti diversi

degli stipendi (
procedura CSA)
di voci
economiche
iome fase

CSA) di voci
economiche,
successivo controllo
dei daii ed
elaborazione degli
stessi

competenti uffici
amministrativi

Attivita 2:
Attribuzione
nell’applicativo
informatico di
elaborazione
degli stipendi (
procedura CSA)
di voci
economiche non
conformi
all’inquadramento
giuridico/economi
co dell’unita di
personale al fine
di erogare un
trattamentc
economico
superiore a quello
spettante

Attivita 2: Ufficio
Contabilita Area 1

- " dall’Unita
cos Unita Eventuali avln 5
Unita I Soes o Organizzativa
s s . - Organizzativa | attivita a rischio E i .
organizzativa | Atto di origine del | Descrizione della 5 . Responsabile Atto o risultato atteso
Nome Processo| Nome Fase o 4 Responsabile corruzione SN p
Responsabiie | proeesso (input) | Fase del processo 5 eventualmente coinvolte | dal processo (output)
® della Fase del | alPinterno della
del Processo se la fase comprende |
processo fase Seoied o gaeale
atiivita a rischio
corruzione
3. Processo 3
Corresponsione | Fasel: Utficio s 1 Attribuzione Ufficio Stipendi | Attivita I: Attivita 1: URSTA, Csponsioae corretta
emolumenti Attribuzione nell’applicativo Ricezione dei strutture decentrate i }
accessori al fle;l’appl_icati\'/o i L'Ilfgnnat_ico d(ij " provvedimenti di i i
g§rsonalc in ormal}co di claborazione degli liquidazione dai
dipendente elaborazione stipendi ( procedura
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Catalogo dei Processi della Ripartizione Bilancio, Finanza e Sviluppo

Aliri soggetti diversi

rilascio dei centificati
stessi al fine di
ottenere un
vantaggio
economico diretto o
indiretto.

Attivita 3 :
Rilascio
certificato
stipendio
superiore a quello
spettante

- " dall’Unita
. Unita Eventuali " i
Uinits Organizzativa | attivita a rischio Orzantzzativy
Nome Processo| Nome Fase organizzativa | Atto di origine del | Descrizione della Rets' Snsabile : corruzione Responsabile Atto o risultato atteso
Responsabile | processo (input) | Fase del processo P 55 eventualmente coinvolte | dal processo {output)
della Fase del | ail’iaterno della
del Processo se Ia fase comprende
processo fase SRS E
atiivitd a rischio
corruzione
4. Processo 4
Rilascio Fasel:Predisposi | Ufficio Stipendi | DPR 180/50 e Esposizione nel Ufficio Stipendi | Attivita 1: Attivita 1 : Ufficio Rilascio certificato
certificati di zione del “Testo certificato di Ricezione istanze | Stipendi, societa terze che | stipendio
stipendio ce.mﬁ;z.ito di 5 ‘;gg’ Stlpe“dlod.dl:_ima e documentazione | operano nel settore del
stipendio nt | quota cedibile : .
| sequestro, i totalmente o r.ela!wa a”,a ctedito
fash parzialmente richiesta di
inesistente al fine di finanziamento
favorire I’unita di contro cessione
personale che ha del V dello
chiesto il certificato. stipendio
Rallentamento da S .
. Attivita 2:
nministrazioni parte delle unita di ioies 5 ;m\ ’m_ X ‘Ufﬁcm
| personale preposte Attivita 2 : Contabilita Area 1
| alla predisposizione E‘at_"’"“z“’“?
del certificato, dei certificato di
tempi previsti per il stipendio;

Attivita 3 : Ufficio stipendi

S

Altri soggetti diversi
dall’Unita

= Unita Eventuali h A
it Organizzativa | aitivita a rischio Orgamizativa

organizzativa | Atto di origine del | Descrizione della s . o ; Responsabile Atto o risultato atteso
Nome Processo | Nome Fase 4 > Responsabile corruzione "

Responsabile | processo (input) | Fase del processo < eventualmente coinvolte | dal processo (output)

della Fase del | all’interno della
del Processo se Ia fase comprende
processo fase e e
atiivita a rischio
corruzione
5. Processo 5
Istruttoria Fasel: controllo | Ufficio Stipendi | DPR 18050 o Esecuzione di un Ufficio Stipendi Applicazions contutio
pratica cessione | del contratto di O contratto di
del quinto dello | finanziamento i finanziamento non 1
stipendio con notificato con conforme al i
societa all’ Amministraz sequestro; il contenuto !
finanziarie ione da parte | pigriorum ! economico del
private della societa certificato di |
finanziaria al | stipendio al fine di
fine di dare | favorire I’unita di

esecuzione allo
Stesso.

1
|
]

i.k—"w
Amministrazioni

personale che ha .
richiesto il
certificato.
Rallentamento da
parte delle unita di
personale preposte al
controllo del
contenuto
economico del
contratto di
finanziamento per
dare esecuzione allo
stesso, al fine di
ottenere un
vantaggio
economico diretto o
indireto. _

Attivita 1: notifica
del contratto.

Attivita 2;
esecuzione del
contratto

Artivita 1: societa
finanziarie private

Attivita 2: ufficio stipendi
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Altri soggetti diversi
o . dall’Unita i
resel Unita Eventuali e e
Ugpita S T Organizzativa
p o X I 5 i Organizzativa | attivita a rischio . ! .
" organizzativa | Atto di origine del | Descrizione della . . Responsabile | Aito o risultato atteso
Nome Processo | Nome Fase p : N Responsabile corruzione ) .
Responsabile | processo (input) | Fase del processo 53 eventuaimente coinvolte | dal processo (output)
1 della Fase del | all’interno della
del Preocesso p—," fase se la fase comprende |
P ° attivitd a rischie |
o corruzione
6. Processo 6
Corresponsione | Fasel: di 4 Attribuzione Ufficio Stipendi | Attivita 1: Aittivita 1: URSTA, ¢
emolumenti Attribuzione nell’applicativo Ricezione dei strutture decentrate i
accessml-i al pefn’app['icaté\{o | ir;f(;n‘nat.ico dil a provvedimenti di
i i e deg — . ;
personale nformatico di | elaborazione degli liquidazione dai |
dipendente elaborazione stipendi ( procedura cont uffici
. degli stipendi ( CSA) di voci SORIPELRIULICE
procedura CSA) economiche, amministrativi
di voci successivo controllo !
economiche dei dati ed ] Attivita 2; Attivita 2: Ufficio i
norie fase elaborazione degli Attribuzione Contabilita Area 1
stesst nell’applicativo
informatico di
elaborazione

degli stipendi (
procedura CSA)
di voci
economiche non
conformi
all’inquadramento
giuridico/economi
co dell’unita di
personale al fine
di erogare un
trattamento
economico
superiore a quello
spettante
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzioe e Protezione
Supporto alla Redazione del Documento di Valutazione dei Rischi

Unita Altri soggetti diversi
organiz . Eventuali dall'Unita
: Unita NN : .
zativa . . attivita a Organizzativa .
S - Organizzativa o ; Atto o risultato
Nome Respons Atto di origine del | Descrizione della Fase . rischio Responsabile
Nome Fase . : Responsabile . atteso dal processo
Processo abile processo (input) del processo corruzione eventualmente
della Fase del ) ; (output)
del all'interno coinvolte se la fase
processo L
Process della fase comprende attivita a
o] rischio corruzione
1. Supporto RSPP/ | Costituzione nuova DVR
alla Redazione dir Unita Produttiva/
del RIPRE significative
Documento di modifiche, con
Valutazione possibili ricadute
dei Rischi sulla sicurezza,
nelle attivita
lavorative di una UP
Fasel: Assegnazione per RSPP
Attivazione competenza
territoriale agli uffici
UPP i cui componenti
avranno il ruolo di
ASPP
Fase2: Trasmissione via PEC |UPP 1/2/3 -
Ricognizione a DAT del link per la RSGQ
sintetica compilazione on-line
preliminare del modulo DPVR
DPVR attraverso la

piattaforma
collabora.
Il file sara

precompilato da ASPP
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Unita Altri soggetti diversi
organiz . Eventuali dall'Unita
: Unita o : .
zativa . . attivita a Organizzativa .
S i Organizzativa C . Atto o risultato
Nome Respong Atto di origine del | Descrizione della Fase . rischio Responsabile
Nome Fase . ' Responsabile . atteso dal processo
Processo abile processo (input) del processo corruzione eventualmente
della Fase del b X (output)
del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Process della fase comprende attivita a
o} rischio corruzione
in base ai dati in
possesso o presenti
sul Sl collabora da
parte di ASPP
Fase3: Esame della UGPI-UTT
Raccolta documentazione
Certificazioni presente nel fascicolo
Strutture e dell’edificio sul server
Impianti di Ateneo
Integrazione della
documentazione con
supporto degli uffici
manutentivi di
competenza
Fase4: USSGD e MC USSGD
Raccolta Supportano per
documentazio guanto di
ne competenza ASPP per
adempimenti gli aspetti relativi alle
lavoratori visite di sorveglianza
sanitaria
Fase5: Invio dei questionari | ASPP
Acquisizione specifici a DAT
elementi attraverso la PEC di
conoscitivi Ateneo.

Supporto al personale
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Unita Altri soggetti diversi
orggniz Unita Evgntgali dall’pnita_
zativa . . attivita a Organizzativa .
Nome Respong Atto di origine del | Descrizione della FaseOrganlzzatl\(a rischio Responsabile Atto o risultato
Processo Nome Fase abile processo (input) del processo dResponsablle corruzione eventualmente atteso dal processo
del ella Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
Process processo della fase comprende attivita a
o] rischio corruzione

della UP interessata
nella compilazione
dei questionari

Fase 6: Si analizzano, ASPP -MC

Analisi, valutano e

Valutazione e classificano i rischi

Classificazione secondo le

dei Rischi metodologie
codificate nel
manuale.

Fase 7: Si individuano le ASPP

Misure di misure di

prevenzione e prevenzione e

protezione protezione
Si determina la
tempistica per la loro
attuazione
Si individua il ruolo
competente a
provvedere

Fase8: Si redige il ASPP

Formalizzazion documento in bozza

e

dei contenuti
Stesura DVR

Si trasmette a DAT la
bozza per eventuali
osservazioni e
integrazioni

168



Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organiz
zativa
Respons
abile
del
Process
o}

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della Fasé
del processo

Unita
| Organizzativa
" Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

Si trasmette il piano
per il miglioramento
nel tempo dei livelli di
sicurezza nella UP in
esso contenuto.

Fase 9:
Riesame e
validazione

Si verifica la
conformita alla
norma ISO 9001:2015
Si verifica la
conformita alle
procedure operative
Si verifica la
conformita al
manuale.

Si segnalano le NC a
RSPP

Si valida il documento

USPS - RSGQ -
RSPP

Fase 10
Firma finale

Si firmano il
documento nella
stesura finale ed
appongono data certa
nei modi previsti dalla

DAT-MC -
RLS

legge.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzioe e Protezione

Supporto alla Redazione del DUVRI

Nome Nome Fase Unita Atto di Descrizione della Fase de|] Unita Eventuali Altri soggetti diversi Atto o risultato
Processo organizz origine del processo Organiz attivita a dall'Unita Organizzativa atteso dal
ativa processo zativa rischio Responsabile eventualmentg processo
Responsa (input) Respons| corruzione coinvolte se la fase (output)
bile del abile all'interno comprende attivita a rischio
Processo della della fase corruzione
Fase del
Processo
2. supporto RSPP Appalto Lavori DUVRI
alla
redazione
del DUVRI. Fase 1 Vengono raccolte tutte le UPP1
Acquisizione informazioni relative al
informazioni committente ed
preliminari all’appaltatore
Fase 2 descrizione dell’attivita UPP1
Acquisizione relative allo svolgimento
informazioni dell’appalto
specifiche
Fase3 Vengono identificate tutte UPP1
Localizzazione le aree interessate allo
aree svolgimento dell’appalto
Fase 4 Individuazione di tutte le UPP1
Rilievo attivita attivita svolte, delle utenze
istituzionali presenti e delle eventuali
imprese che operano nell’
area di cui alla fase 3.
Fase 5 le aree interessate all’ UPP1
sopralluoghi appalto vengono
aree ispezionate per valutare gli

eventuali rischi interferenti
con le attivita da svolgere
relative all’appalto




Fase 6 Vengono valutate le UPP1
sopralluoghi interferenze in base alle
imprese; attivita svolte o da svolgere
da altre imprese presenti
nell’area
Nome Nome Fase Unita Atto di Descrizione della Fase de|] Unita Eventuali Altri soggetti diversi Atto o
Processo organizz | origine del processo Organiz | attivita a rischio | dall’'Unita Organizzativa risultato
ativa processo zativa corruzione Responsabile atteso dal
Respons (input) Respons| all'interno della | eventualmente coinvolte s  processo
abile del abile fase la fase comprende attivita (output)
Processo della a rischio corruzione
Fase del
Processo
Fase 7 In base alle informazioni UPP1
Valutazione raccolte viene valutato
indice di rischio I'indice di rischio
Fase 8 In base alle valutazioni si UPP1
Individuazione individuano le misure da
delle misure mettere in atto a cura del
preventive Committente
Fase 9 Vengono valutati i rischi UPP1
Rischi derivanti dall’attivita di
interferenti appalto
introdotti
dall’appaltator
e
Fase 10 Le misure da mettere in atto | UPP1
Programma di vengono condivise con
cooperazione e appaltatore, il committente,
coordinamento in personale presente e le
eventuali imprese presenti
attraverso la emissione di un
programma di cooperazione
e coordinamento
Fase 11 Se presenti, vengono UPP1

Valutazione dei
costi

valutati eventuali costi
derivanti dalla messa in atto
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delle misure previste;

Fasel2
Aggiornamenti
e revisioni del
DVR

Se necessario il DVR viene
aggiornato.

UPP1
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzioe e Protezione
Elaborazione procedure di sicurezza

Nome Nome Fase Unita Atto di Descrizione della Fase de] Unita Eventuali Altri soggetti diversi Atto o risultato
Processo organizz origine del processo Organiz attivita a dall'Unita Organizzativa atteso dal
ativa processo zativa rischio Responsabile eventualment¢  processo
Responsa (input) Respons| corruzione coinvolte se la fase (output)
bile del abile all'interno comprende attivita a rischio
Processo della della fase corruzione
Fase del
processo
3. RSPP Incidente, Procedura di
Elaborazione malattia Sicurezza
procedure di professionale,
sicurezza situazione di
emergenza,
awvio di nuove
attivita che
comportano
esposizioni
rilevanti, etc.
Fase 1: Costituzione e ASPP
Individuazion formalizzazione del gruppo
e di lavoro
dell’argoment
o edella
situazione
problematica
in relazione
alle misure di
tutela
individuate
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Fase 2: Lettura delle misure di UPP
Ricognizione prevenzione e protezione 1/2/3 -
sintetica (programma di RSGQ
preliminare miglioramento e
delle misure realizzazione) gia
di tutela individuate nel DVR
individuate
nel DVR
Nome Nome Fase Unita Atto di origine Descrizione della Unita Eventuali Altri soggetti diversi Atto o
Processo organizzat | del processo Fase del processo | Organizzativ attivita a dall'Unita Organizzativa risultato
iva (input) a rischio Responsabile atteso dal
Responsab Responsabile| corruzione eventualmente coinvolte s§  processo
ile del della Fase all'interno la fase comprende attivita (output)
Processo del processo| della fase a rischio corruzione
Fase 3: UPP 1/2/3
Ricerca evidenze
scientifiche/
tecniche
disponibili
relative al tema
della procedura
Fase 4: UPP 1/2/3 -
Raccolta Rador -
documentazione Dirigente -
adempimenti Preposto

e/o procedure
esistenti per
evidenziare
diversita di
comportamento
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Fase 5: Coinvolgimento dei
Acquisizione lavoratori (docenti,
elementi tecnici, studenti e
conoscitivi personale equiparato)
attraverso colloqui,
simulazioni di fasi
operative,
osservazioni e pareri
Fase 6: Verifica di RSPP
Definizione degli rispondenze ai criteri
obiettivi di pertinenza, logicita,
precisione,
realizzabilita,
misurabilita
Nome Nome Fase Unita Atto di origine Descrizione della Unita Eventuali Altri soggetti diversi Atto o
Processo organizzat | del processo Fase del processo | Organizzativ attivita a dall'Unita Organizzativa risultato
iva (input) a rischio Responsabile atteso dal
Responsab Responsabile| corruzione eventualmente coinvolte s§  processo
ile del della Fase all'interno la fase comprende attivita (output)
Processo del processo| della fase a rischio corruzione
Fase 7: Definizione dello RGSQ - USPS -
Definizione dello standard che si vuole ASPP
standard raggiungere (in base
alla letteratura) ed
identificazione degli
indicatori
Fase 8: Individuazione risorse | RADOR - ASPP
Individuazione materiali, umane,
risorse strutturali disponibili
in quel contesto
Fase 9: Definizione attivita e ASPP
Definizione del loro sequenze e
processo motivazioni che

sottendono alle
tecniche
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Fase 10: Sequenza logica: chi ASPP
Definizione fa cosa, come, quando
responsabilita e con quali risorse
operatori
Fase 11: Raccomandazioni UPP 1/2/3
Individuazione sull’applicazione della
eventuali procedura, “a latere”
raccomandazioni della stessa
Fase 12: Risorse, processo, RSGQ - ASPP
Individuazione risultato nonché
modalita e tempi indicatori per
di verifica del misurare il livello di
processo adesione
Fase 13: Data, periodicita e ASPP
Individuazione contesto che la
modalita di richiede
revisione
Nome Nome Fase Unita Atto di origine Descrizione della Unita Eventuali Altri soggetti diversi Atto o
Processo organizzat | del processo Fase del processo | Organizzativ attivita a dall'Unita Organizzativa risultato
iva (input) a rischio Responsabile atteso dal
Responsab Responsabile| corruzione eventualmente coinvolte s§  processo
ile del della Fase all'interno la fase comprende attivita (output)
Processo del processo| della fase a rischio corruzione
Fase 14: RSPP - MC -
Approvazione Datore di
procedura lavoro
Fase 15: Strategia di USPS
Diffusione implementazione
procedura
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzioe e Protezione
Attivita tecnico amministrative finalizzate all’ottenimento del CPI

Altri soggetti diversi

Unita s Eventuali dall’'Unita
: Unita NN ) .
organizz . . attivita a Organizzativa .
. S - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase : rischio Responsabile
Nome Fase : Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsg processo (input) del processo corruzione eventualmente
i della Fase del ) ; (output)
bile del all'interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
4. Attivita RSPP/dir | Adeguamento CPI
tecnico RIPRE | normativo delle
amministrative strutture
finalizzate dell’ Ateneo
al O(;teeinc':nglemo Fasel: Acquisizione della | UGPI
Acquisizione documentazione
documentazion tecnico-
e esistente amministrativa
relativa all’edificio
(as_built, relazioni
tecniche e
certificazioni relative
agli impianti e alle
strutture);
Fasez Verifica dello stato | UGPI
Stato della della Pratica
Pratica
antincendio presentata al

Comando Provinciale
dei VV.F. di Napoli
(presenza di una
pratica in scadenza,
parere su progetto
presentato; pratica
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
; o - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome Nome Fase ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase Responsabile rischio Responsabile atteso dal brocesso
Processo Responsg processo (input) del processo deIIapFase del corruzione eventualmente (out St)
bile del all'interno coinvolte se la fase P
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
scaduta da rinnovare;
pratica scaduta e che
richiede l'avvio di un
nuovo iter);
Fase3: Analisi della UGPI
Analisie documentazione
programmazior acquisita e
e 4 _
programmazione delle
successive fasi di
lavoro;
Fase 4. . Sopralluoghi attia | UGPI
Sopralluoghi verificare I'effettivo
stato dei luoghi e la
corrispondenza alla
documentazione
acquisita;
Faseb: -in presenza di UGPI
Iter proceduralg pratica da rinnovare:
finalizzato

all’'ottenimento
del CPI

verifica che per gli
impianti finalizzati
alla protezione attiva
antincendio e/o

prodotti e sistemi pe
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Responss
bile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della Fasé
del processo

C

Unita

Organizzativa
)

Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

la protezione passiva
siano garantiti i
requisiti di efficienza
e funzionalita.
Verifica della
rispondenza dei
luoghi al progetto
approvato dai VV.F.
Predisposizione e
presentazione al
Comando dei VV.F.
della documentazion
per il Rinnovo
periodico di
conformita
antincendio;

-in assenza di
pratiche da
rinnovare:
predisposizione di un
progetto definitivo da
sottoporre
all'approvazione del
Comando Provinciale
dei VW.F. A
conclusione dei lavor
previsti in progetto:
acquisizione di tutte
le certificazioni
attestanti la correti

D
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Responss
bile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della Fasé
del processo

Unita

| Organizzativa
" Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

esecuzione e |
rispondenza degli
impianti e delle opere
realizzate alla
normativa vigente;
predisposizione della
SCIA (Segnalazione
Certificata di Inizio
Attivita) finalizzata al
rilascio del CPI.

180



Riesame delle procedure di prevenzione e protezione da attuare in caso di mancato infortuni

Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzioe e Protezione

Altri soggetti

diversi
Unita Umta Eventuali dal L_Jmta_
. Organizz o Organizzativa
organizz . ) attivita a . .
X Atto di origine - ativa N Responsabile | Atto o risultato
Nome ativa Descrizione della Fase del rischio
Nome Fase del processo Responsa . eventualmente | atteso dal processq
Processo Responss . processo : corruzione :
. (input) bile della b coinvolte se la (output)
bile del all'interno
Fase del fase comprende
Processo della fase s
processo attivita a
rischio
corruzione
Comunicazione Resoconto cause
USsGD d.eI manc:?\to mancato infortunio
infortunio
Fase 1: Ly
L Il Lavoratore comunica I'evento
Acquisizione . Lo Lavorator
. al suo Responsabile di Line. Il
notizia .
Lavoratore elabora a tal fine una e
. mancato L. . .
Riesame delle |. . dichiarazione scritta.
- | infortunio
procedure di
. Responsa
prevenzione e
rotezione da . - L bile di
P .| Fase 2: Il Responsabile di Line, invia la
attuare in Do . . . .
caso di Trasmissione dichiarazione sottoscritta dal|Line
notizia Lavoratore, al DAT, insieme a|, ,. .
mancato . . ; .| (dirigente,
. ; mancato copia del Registro degli Eventi
infortunio . .
infortunio (RE). preposto
o rador)
Fase 3: L , .
- Il DAT invia alllUSSGD Ila| Datore di
Trasmissione . .
. documentazione ricevuta ed
notizia .. - lavoro
eventuali integrazioni
mancato
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Altri soggetti

diversi
Unita Un't"’.‘ Eventuali dall L_Jnlta_
X Organizz o Organizzativa
organizz L . attivita a . .
; Atto di origine i ativa S Responsabile | Atto o risultato
Nome ativa Descrizione della Fase del rischio
Nome Fase del processo Responsa : eventualmente | atteso dal processq
Processo Responss . processo : corruzione ;
i (input) bile della ) coinvolte se la (output)
bile del all'interno
Fase del fase comprende
Processo della fase s
processo attivita a
rischio
corruzione
infortunio
all” USSGD
Individua il Capo  Ufficio
Fase 4: territorialmente competente per
Individ'uazion lo svolgimento dell’attivita di
e del CUTC e verifica delle circostanze e delle
invio condizioni in cui si & verificato| USSGD
documentazio I’evento, inviando allo stesso la
ne documentazione ricevuta. La
stessa dichiarazione € inviata,
per conoscenza al RSPP.
I CUTC raccoglie informazioni
attraverso I"analisi della
Fase 5: documentazione ricevuta
Analisi integrandola eventualmente con cuTc
preliminare ulteriori documenti (es. stralcio
DVR, planimetria ecc.) necessari
all’attivita successiva.
In fase di sopralluogo il CUTC:
Fase 6: - Raccoglie le informazioni
Analisi‘ necessarie ai fini della CUTC
dell'Evento ricostruzione della dinamica

dell’evento mediante intervista

ai soggetti interessati
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Altri soggetti

diversi
Unita Un't"’.‘ Eventuali dall L_Jnlta_
X Organizz o Organizzativa
organizz L . attivita a . .
; Atto di origine i ativa S Responsabile | Atto o risultato
Nome ativa Descrizione della Fase del rischio
Nome Fase del processo Responsa : eventualmente | atteso dal processq
Processo Responss A processo ) corruzione ;
i (input) bile della ) coinvolte se la (output)
bile del all'interno
Fase del fase comprende
Processo della fase L
processo attivita a
rischio
corruzione
(lavoratore coinvolto,
Responsabile, testimoni, medico
competente, ecc..)
- Procede con la consultazione
del RLS e/o del MC
- Analizza il contesto in cui si
verificato I'evento attraverso la
verifica delle condizioni
strutturali ed organizzative, al
fine di individuare le eventuali
non conformita in rapporto di
causalita con l'evento. L’analisi
del contesto viene effettuata
utilizzando la CLR, mediante la
richiesta della documentazione
specifica relativa alla fonte di
rischio cui il lavoratore & stato
esposto.
Fase 7:
Resoconto Il CUTC invia al RSPP il resoconto CUTC
dell’attivita dell’analisi dell’evento.
di analisi
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Altri soggetti

diversi
Unita Un't"’.‘ Eventuali dall L_Jnlta_
X Organizz o Organizzativa
organizz L . attivita a . .
; Atto di origine i ativa S Responsabile | Atto o risultato
Nome ativa Descrizione della Fase del rischio
Nome Fase del processo Responsa : eventualmente | atteso dal processq
Processo Responss A processo , corruzione ;
i (input) bile della ) coinvolte se la (output)
bile del all'interno
Fase del fase comprende
Processo della fase L
processo attivita a
rischio
corruzione
Fase 8: Dai dati raccolti
Individuazion preliminarmente al sopralluogo,
e non dalle informazioni e dalle
conformita, evidenze acquisite sul luogo RSPP
cause dell’evento, si individuano le
e cause e le eventuali
responsabilita responsabilita.
I RSPP individua le misure
Fase 9: correttive e preventive da
Individuazion attuare, sulla base del resoconto
e delle misure elaborato dal CUTC. RSPP
correttive e Comunicazione al DAT delle
preventive misure correttive e preventive
da adottare.
Fase 10: Il DAT attua le misure correttive
Risoluzione e preventive con supporto del DAT
delle non RSPP ed eventualmente del MC
conformita e CUTC.
Fase 11:
Comunicazion Comunicazione al RSPP e al
DAT

e delle misure
preventive e
correttive

CUTC  dell’attuazione  delle
misure correttive e preventive
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Altri soggetti

diversi
Unita Othr;;?zz Eventual O:jgillnLierz]gtiiva
Or9anizz | Ao di origine - ativa attivita a Responsabile | Atto o risultato
Nome Nome Fase ativa del processo Descrizione della Fase del Responsa rischio eventualmente | atteso dal processq
Processo Responss (i[r)1 ut) processo bile %ella corruzione coinvolte se la (out Et)
bile del P all'interno P
Fase del fase comprende
Processo della fase s
processo attivita a
rischio
corruzione
adottate.
Fase 12: Verifica che le misure correttive
Verifica e preventive siano state attuate CUTC ed
dell’attuazion secondo le disposizioni previste.
e delle misure RSPP
correttive e
preventive
L'aggiornamento delle
Fase 13: statistiche viene effettuata ai| USSGD e
' fini del monitoraggio degli
Archiviazione . . . g8 8 RSPP
infortuni mancati, anno per
anno.
Nel caso in cui dall’analisi
Fase 14: dell’evento emergano cause che
Informativa possano riguardare altre Unita RSPP
alle Unita Operative dell’ateneo, il RSPP
Produttive invia ai DL interessati una nota

informativa.

185



Altri soggetti

diversi
Unita Un't"’.‘ Eventuali dall L_Jnlta_
X Organizz o Organizzativa
organizz L . attivita a . .
; Atto di origine i ativa S Responsabile | Atto o risultato
Nome ativa Descrizione della Fase del rischio
Nome Fase del processo Responsa : eventualmente | atteso dal processq
Processo Responss . processo ) corruzione ;
i (input) bile della ) coinvolte se la (output)
bile del all'interno
Fase del fase comprende
Processo della fase N,
processo attivita a
rischio
corruzione
Viene predisposto un fascicolo,
Fase 15: contenente la documentazione
Archiviazione relativa al mancato infortunio e| ssgp
e verifica di verifica della efficienza,
procedura efficacia ed appropriatezza della

procedura attuata.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzione e Protezione

8.1.D0 Predisposizione dei Piani di Gestione delle Emergenze e supporto all’organizzazione delle prove di esodo

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz o attivita a Organizzativa .
ti Atto di origine del D .. dell Organizzativa ischi R bil Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase ativa 0 dl origine de escrizione defla Responsabile rischio esponsabtie atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ) . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Individuazione delle
DAT misure da attuare
datore ;
(Iavoro) per la gestione delle Piano di Gestione
RSPP emergenze delle Emergenze (PGE)
8.1.D (resp.
Predisposizione Servi. Prot
dei Piani di e prev.)
Gestione delle
Emergenze e Fase 1: Acquisizione della
supporto Acquisizione documentazione
. . documentazione ; ;
all'organizzazion | : . “ tecnica relativa
e delle prove di esistente all’edificio (grafici,
esodo informazioni inerenti | UGPI

le caratteristiche degli
impianti antincendio
a servizio
dell’edificio).
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 2: Analisi della
Analisi e documentazione
programmazione acquisita e

programmazione
delle successive fasi
di lavoro;

Fase 3:
Sopralluogo

Verifica: dello stato
dei luoghi; delle
destinazioni d’uso
degli spazi e del loro
affollamento
massimo; della
percorribilita delle vie
di esodo; della
presenza dei
dispositivi di
rilevazione e
spegnimento incendi.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 4: Acquisizione dei
Individuazione nominativi dei: Datori
delle figure di lavoro del
CO'nVOHeg.el personale con sede
rocesso ai eps e
gest'one delle nell’edificio oggetto
| .
del Piano; del
emergenze
personale, con sede
di servizio
nell’edificio, formato
per 'emergenza
incendio; del
personale, con sede
di servizio
nell’edificio, formato
per il Primo soccorso.
Fase 5: Elaborazione del
Elaborazione del Piano di Gestione
documento delle emergenze e dei
relativi grafici allegati.
Fase 6: Trasmissione, del
Trasmissione del Piano di Gestione
documento delle Emergenze, ai | UGPI

Datori di lavoro per
I"acquisizione delle
firme e perla sua
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
diffusione
Fase 7: Organizzazione di un

Informazione

incontro, con i Datori
di lavoro e con le
figure individuate nel
Piano come facenti
parte della Squadra di
emergenza.

Nel corso
dell’incontro viene
illustrato il Piano e
vengono evidenziate,
per ciascuna figura, le
azioni da
intraprendere in caso
di emergenza.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzione e Protezione

8.1.E Audit interni-Verifica di conformita degli edifici e delle attivita svolte alle norme vigenti in materia di sicurezza e salute

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz o attivita a Organizzativa .
. ... .. Organizzativa .. . Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile

Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo

Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente

. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo L
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
RSPP
Report dell’audit
8.1.E Audit A Plan[flcaZ|one
interni-Verifica di Incontri
conformita degli A.1 ASPP redige il
edifici e delle programma
attivita svolte alle complessivo degli
norme vigenti in audit per 'UP
materia di Pianificazione e individuata e per
sicurezza e salute | yefinizione ciascuna di esse UPP
obiettivi definisce gli obiettivi.

A2. RSPP valida il
programma

B. definizione
obiettivi

B3.DAT -definisce
eventuali ulteriori
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

obiettivi degli audit
B4. ASPP integra in
piano

C. approvazione ed
emissione

C5. DAT approva e ed
informa i partecipanti
agli incontri

Analisi
documentale

D.esame DVR

D.6 ASPP Prima
dell’avvio dell’audit
esamina la
documentazione a
disposizione al fine di
focalizzare
I'attenzione sulle
attivita peculiari
dell’UO.

E.esame PdM

E.7 ASPP -Consulta il
piano di
miglioramento al fine
di valutare sul campo
le azioni intraprese

uPP
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita

Organizzativa

Responsabile

della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

F. elenco
documentazione

F.8 ASPP — Verifica se
eventuali documenti
prodotti dal SPP (IOP)
sono condivisibili con
uo

F.9 ASPP -
Predispone: 1) una
presentazione
Powerpoint da
utilizzare durante gli
incontri

2) una copia
aggiornata del
manuale della
sicurezza (Mansiat)
3) una copia delle
istruzioni d’uso del S|
COLLABORA.UNINA.IT

UPP

Svolgimento
incontri

G. Obiettivi e tempi
G.10 GdA espone il
piano con particolare
riferimento agli
obiettivi dell’audit e
ai tempi di
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
svolgimento previsti.
H. Attivita del
Servizio
H.11 —RSPP Espone
I’attivita peculiari del
Servizio
H.12 — RSPP -
Presenta il Sl
COLLABORA.UNINA.IT
in via di sviluppo
auspicando del
UPP

sistema da parte
dell’UP e nella
fattispecie dell’ UO
oggetto di audit
finalizzata alla
digitalizzazione dei
processi.

H.13 - RSGQ -
Presenta il sistema di
gestione adottato dal
SPP ed il percorso
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

intrapreso finalizzato
al supporto alle UO
che intendano dotarsi
di un sistema
certificato SGSL

H.14 — RSGQ - Espone
le attivita finalizzate
all’ladozione di un
sistema per la verifica
documentale e per il
monitoraggio del
livello di attuazione
del piano di
miglioramento delle
condizioni di rischio
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita

Organizzativa

Responsabile

della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

l. Istanze del Cliente
1.15 - GdA - Prende
nota di eventuali
criticita connesse alla
valutazione del
rischio manifestate
nel corso della
riunione dai
partecipanti

1.16 — GdA - Rileva
con riservatezza
eventuali criticita
emerse nel corso
della riunione,
riservandosi di
verificarle nel corso
dell’audit

UPP

J. Attivita specifiche

J. 17 — GdA - Verifica
le descrizioni presenti
nel DPVR e concorda
con i partecipanti un
testo di massimo 20

parole che possa
descrivere le attivita
specifica svolte
dall’'uUo

UPP
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione

(NB un testo per ogni
attivita svolta)
K. informazione
K.18 GdA In base
all’attivita svolta
verifica I'esistenza di
procedure e/o
istruzioni operative
per la corretta
gestione delle attivita
L. Condivisione UPP

L.19 - GdA - Se gia
predisposte propone
I"utilizzo delle 10P del
SPP

L.20 GdA - Valuta se
proporre al Servizio la
predisposizione di
una nuova IOP
specifica
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita

Organizzativa

Responsabile

della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

M. Integrazione -
M.21 - GdA -
Propone eventuale
miglioramento di
alcuni aspetti critici
delle attivita svolte
M.22 — GdA -
Propone se
necessario
I'integrazione della
documentazione
presente nell’'UO
M.23 — GdA -
Raccoglie la
disponibilita del
personale all’utilizzo
del SI
COLLABORA.UNINA.IT

N. Valutazione

N.24 - GdA - Espone
sulla base dell’analisi
documentale e
dell’incontro avuto i
punti di forza dell’'UO
nonché gli aspetti che
debbono essere

uPP
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

maggiormente curati
ai fini del
miglioramento

0. chiusura verbale
O. 25 GdA - Fa
sottoscrivere ai
partecipanti il verbale
di audit

0. 26 GdA. - Propone
ai  partecipanti lo
svolgimento di un
successivo  incontro
per I'audit di 2° livello
finalizzato alla verifica

dei miglioramenti
conseguiti nonché ad
un  pil  puntuale
controllo della
documentazione
prodotta
relativamente alla
valutazione del
rischio.
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

P. report

P.27 - GdA - Entro 24
ore dalla chiusura
verra emesso il
rapporto di audit
P.28 —GdA. -1l
rapporto di audit sara
corredato della
modulistica per lo
svolgimento
dell’audit di 2° livello
P.29 — RSPP - Approva
il rapporto e lo
trasmette per
conoscenza al DAT
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzione e Protezione

8.1.F Servizi e Forniture - Affidamenti di servizi e forniture in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizzativ o attivita a Organizzativa .
. .. Organizzativa . . Atto o risultato
Nome Processo | Nome Fase a Atto di origine del Descrizione della Responsabile rischio Responsabile atteso dal processo
Responsabil | processo (input) Fase del processo dellg Fase del corruzione eventualmente (out ':t)
e del rocesso all’interno coinvolte se la fase P
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
8.1.F Servizi e Ripartizione Bilancio di
Forniture - Prevenzione previsione annuale
Affidamenti di Protezione —
servizi e forniture Dirigente Emissione BDO
in materia di
salute e sicurezza
sui luoghi di
lavoro - —
Riceve dal Dirigente
FASE 1: e .
R | indicazioni in merito alle
daﬁco ta esigenze della USPS
e. € ripartizione sui servizi e
esigenze forniture
Provvede ad effettuare | DIR
FASE 2: la nomina del
Nomina del Responsabile Unico del
RUP Procedimento
Il RUP provvede a RUP
Fase 3 verificare 2
o disponibilita sul conto
Verifica .
. s associato delle somme
disponibilita . .
. necessarie e predispone
economica

la determina a
contrarre.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizzativ . . attivita a Organizzativa .
. .. Organizzativa . R Atto o risultato
a Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase . . Responsabile . atteso dal processo
Responsabil | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
della Fase del ). . (output)
e del rocesso all’interno coinvolte se la fase
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
FASE 4: Il dirigente approva la
Approvazion determina a contrarre DIR
e determina
a contrarre
FASE 5 Il ’ RUP tras'ffer\lsce
Impeeno di all’ufficio contabilita la RUP
Pes determina a contrarre
spesa . ,
per I'impegno di spesa
Il RUP richiede il Codice
Identificativo Progetto
FASP; 6: all’Ufficio responsabile RUP
Richiesta CIP dell’assegnazione
(USPMO)
Il RUP si collega alla
FASE 7: piattaforma dell’ANAC
Ottenimento per la richiesta del CIG o RUP
CIG/SMART SMART CIG in funzione
ClG dell'importo a base di
gara
FASE 8: I RUP creazione il
Creazione fascicolo del
del fascicolo procedimento su e- RUP
documental documento
e
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizzativ Organizzativa attivita a Organizzativa Atto o risultato
a Atto di origine del Descrizione della & . rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase . . Responsabile . atteso dal processo
Responsabil | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
della Fase del ). . (output)
e del rocesso all’interno coinvolte se la fase
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Il RUP inserisce la gara
sul  MEPA (Mercato Durante
Elettronico della e g
Pubblica I'indizione della
. . I It
Amministrazione), g:’a neur’ra:esrf)e dai
FASE 9: definendo il tipo di gara . .
. . . RUP ditte il RUP
Indizione (massimo ribasso, otrebbe
gara aperta a tutti,...). Il RUP P . .
. . selezionare in
trasmette gli atti modo specifico
all'ufficio competente P
per garantire gli solo alcune
obblighi di ditte
pubblicazione.
L e s
Nomina < RUP
. commissione per
commissione ,
I'apertura delle offerte.
Ottenuto
I'aggiudicatario il RUP
provwede ad inoltrare
FASE 11: ad altri enti richieste
Richiesta specifiche di RUP
documental documentazione (Uffici
e altri enti interni per camerale,

agenzia delle entrate,
ministero della
giustizia..)
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizzativ . . attivita a Organizzativa .
. .. Organizzativa —_ . Atto o risultato
a Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase . . Responsabile . atteso dal processo
Responsabil | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
della Fase del ). . (output)
e del rocesso all’interno coinvolte se la fase
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
FASE 12: LI RUP verifica i :23:;:’2
Aggiudicazio e P RUP
L all’'aggiudicazione
ne definitiva o
definitiva.
FASE 13: I RUP trasmette tutti gli
Trasmissione atti di gara all'ufficio
dei dati per competente per la RUP
la pubblicazione sul sito
pubblicazion web di Ateneo
e
FASE 14 Sluffco comabiia per
Autorizzazio . : : p . RUP
. I'autorizzazione di
ne di spesa
spesa.
Il DIR definisce
I'efficacia del
provvedimento.
FASE 15:
L I DIR provwede a DIR
Liquidazione . .
firmare il
provvedimento di
liguidazione
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzione e Protezione

8.2.B Predisposizione del piano di formazione e informazione in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro

Altri soggetti diversi

. Eventuali dall’Unita
o Unita sy . .
Unita . . . attivita a Organizzativa .
. . Atto di origine .. Organizzativa - . Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase . del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabile . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ). . (output)
del Processo all’interno coinvolte se la fase
processo . as
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
8.2.B DL Riferimenti
Predisposizione RSPP legislativi D. Lgs.
del piano di 81/08 Emissione piano
formazione e DVR
mformazpne in PGE
materia di salute
e sicurezza sui FASE 1: Acquisizione delle
luoghi di lavoro | Acquisizione esigenze dei DAT nel
esigenze rispetto di quanto
previsto dal D. Lgs.
81/08, DVR e PGE. USPS 3 -
L'acquisizione potra
avvenire anche
mediante incrocio con i
dati inseriti sul sistema
informativo Collabora
FASE 2: Vengono recepiti gli
Analisi della elenchi forniti dai DAT
documentazion all'interno  dei quali
e sono “chiaramente” USPS _ —

specificate le esigenze
formative (tipologia di
corso, nominativi del
personale / numero di
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo
(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

persone
corso).

per ciascun

FASE 3:
Programmazion
e

Sulla  base dei dati
ricevuti dai DAT viene
predisposto un elenco
aggregato da trasferire
all’ufficio formazione al
fine di predisporre il
piano triennale della
formazione ed “avviare”
i corsi richiesti. La fase
di acquisto e
pianificazione
dell’erogazione resta a
carico dell’Ufficio
Formazione

USPS

FASE 4:
Monitoraggio

Durante ogni annualita
saranno monitorati i
progressi  dei  corsi
richiesti rispetto a quelli
awviati al fine di
verificare la % di
personale formato
rispetto a quello da
formare. Sulla base
dell’analisi dei dati e di
ulteriori richieste
pervenute dai DAT sara

USPS
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile
del Processo

Atto di origine
del processo
(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

predisposta  relazione
integrativa da
trasmettere all’Ufficio
formazione.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzione e Protezione

8.3.A Supporto amministrativo alla gestione della Sorveglianza Sanitaria per i lavoratori ed equiparati

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz o attivita a Organizzativa .
. ... .. Organizzativa .. . Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
8.3.A USSGD Sorveglianza
Supporto sanitaria
amministrativo
alla gestione della Certificato di idoneita
Sorveglianza
Sanitaria per i
lavoratori ed
equiparati ——— T rer T o
Pianificazione L’Ufficio pianifica con| yssgp
trimestrale lo staff del Medico
della Competente le
sorveglianza modalita di
sanitaria con lo svolgimento della
staff del sorveglianza sanitaria
Medico per il personale
Competente dell’Universita in
particolare riguardo

al numero delle visite
per il periodo da
programmare.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Comunicazione | datori di lavoro, gli | DAT
dei nominativi uffici del personale e i | UPTA
del personale referenti di attivita di | UPDR

strutturato ed
equiparato che

ricerca comunicano
all’USSGD i nominativi

Ufficio Tirocini
Rador

svolgera le di coloro che iniziano

attivita a 0 cessano attivita a

rischio e per rischio nonché di

Ccui e prevista la coloro che
sorveglianza modificano le loro
sanitaria mansioni

Aggiornamento Inserimento nel | USSGD
Banca Dati del programma di

personale
sottoposto  a
sorveglianza
sanitaria in
Collabora

sorveglianza sanitaria
mediante
acquisizione al
sistema Collabora dei
nominativi dei
lavoratori esposti a
rischio
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Classificazione
della tipologia
di visita da
effettuare in
relazione a
quelle previste
dall’art 41 del
D.Lgs. 81/08

a) visita medica
preventiva;

b) visita medica
periodica;

c) visita medica su
richiesta del
lavoratore;

d) visita medica in
occasione del
cambio della
mansione;

e) visita medica alla
cessazione del
rapporto di lavoro
nei casi previsti
dalla normativa
vigente;

f) visita medica
preventiva in fase
preassuntiva;

g) visita medica
precedente alla
ripresa del lavoro
dopo assenza
superiore a 60 gg;

h) visita medica di
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

flessibilita pre-
parto.

Pianificazione
delle visite da
effettuare

Predisposizione degli
elenchi del personale
sottoposti a
sorveglianza sanitaria,
individuato come ai
punti precedenti e
altresi con estrazione
da database
collabora.it dei
nominativi da visitare,
filtrati per scadenza
dei  certificati  di
idoneita nel periodo
considerato

USSGD

Calendarizzazio
ne delle visite

Creazione  di un
calendario di visita in
base alla
programmazione
concordata con il
Medico Competente

USSGD
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Stampa e invio
degli inviti a
visita

Elaborazione degli
inviti e stampa degli
stessi a firma del
Dirigente.
Affidamento degli
stessi all’ Ufficio
Protocollo di Ateneo
per la trasmissione e
I'invio personale agli
interessati con lettera
raccomandata a
mano
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo sy
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Modifica della Attivita segretariale | USSGD
data di che attraverso e-mail
appuntamento e telefono viene
per la \visita incontro alle richieste
medica, motivate di
assistenza e spostamento visita
informazioni eventualmente
agli utenti nella pervenute dal
fase personale invitato o
preliminare per altre richieste
alle visite collegate alla visita di

medicina del lavoro
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Effettuazione Attivita di Medico

visite da parte
dello staff del
Medico
Competente

ambulatorio medico e
di laboratorio di
analisi

Competente e
relativo staff
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Ricevimento L'USSGD a seguito di | USSGD
dei risultati comunicazione della | Ufficio Servizi
delle visite segreteria del Medico | Generali
mediche Competente richiede

all’Ufficio Servizi
Generali il ritiro dei
plichi contenenti i
risultati delle visite
mediche.

Apertura plichi e
collazionamento per
struttura produttiva
dei certificati di
idoneita alla
mansione e dei referti
medici personali
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Caricamento Inserimento in| USSGD

dati

collabora.unina.it dei

dati contenuti nei
certificati di idoneita
del personale
rilasciati dal Medico
Competente, sulla
scheda personale di
ciascun lavoratore
visitato.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Comunicazione Comunicazione in via | USSGD

prioritaria dei
risultati  della
visita medica ai
Datori di
Lavoro

prioritaria al Datore di
lavoro, mediante
protocollo
informatico, dei
risultati dei giudizi
contenenti I'idoneita
alla mansione con
prescrizioni,
limitazioni e non
idoneita.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Invio dei referti Il referto medico USSGD
medici personale Ufficio
personali ai comprensivo degli Protocollo
lavoratori esami praticati e di

una copia del giudizio
di idoneita alla
mansione — viene
inviato in forma
riservata al
lavoratore, tramite
invii complessivi per
unita produttiva con
nota acquisita a
protocollo
informatico o
attraverso consegna
diretta presso
I’'USSGD.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Trasmissione Trasmissione di una USSGD

massiva dei
giudizi di
idoneita alla
mansione ai
Datori di
Lavoro

copia del giudizio di
idoneita ai Datori di
Lavoro (Direttori di
Dipartimento e Uffici
del Personale) per
I"acquisizione
definitiva a fascicolo
personale.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Richiesta Nel caso in cui, alla USSGD
revisione ricezione del giudizio
giudizio di di idoneita, il
idoneita lavoratore ne ravvisi

la necessita, puo
chiedere, nei termini
di legge, di modificare
il giudizio d’idoneita
riportante
prescrizioni,
limitazioni o la non
idoneita. L’'USSGD
provvede a prenotare
una nuova visita
presso gli ambulatori
del Medico
Competente.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzione e Protezione

8.3.B Infortuni - Riesame delle procedure di prevenzione e protezione da attuare in caso di infortunio.

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz o attivita a Organizzativa .
. ... .. Organizzativa .. . Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
8.3.B Infortuni USSGD infortunio
Riesame delle
procedure di .
prevenzione e :le”slr.:lr’r;e .
protezione da elllinfortunio
attuare in caso di
infortunio
Il Lavoratore
Fase 1: comunica |'evento al
Acquisizione suo Responsabile . Il Lavoratore
notizia Lavoratore elabora a
infortunio tal fine una

dichiarazione scritta.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo sy
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Il Responsabile , invia
. Responsabile
Fase 2: la dichiarazione P
Trasmissione sottoscritta dal | (dirigente,
notizia Lavoratore, al DAT,
o . Preposto o]
mancato insieme a copia del
infortunio Registro degli Eventi|rador)
(RE).
Fase 3:
Trasmissione Il DAT invia all’'USSGD .
.. . Datore di
notizia la  documentazione
mancato ricevuta ed eventuali lavoro
infortunio integrazioni
all’ USSGD
Individua il Capo
Fase 4: . P
. . Ufficio
Individuazione territorialmente
del CUTC e USSGD
. competente per lo
invio .
svolgimento

documentazion
e

dell’attivita di verifica
delle circostanze e
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

delle condizioni in cui
si e verificato
I’evento, inviando allo
stesso la
documentazione

ricevuta. La stessa
dichiarazione e
inviata, per

conoscenza al RSPP.

Fase 5:
Analisi
preliminare

Il CUTC raccoglie
informazioni

attraverso I"analisi
della documentazione
ricevuta integrandola
eventualmente con
ulteriori  documenti
(es. stralcio DVR,
planimetria ecc.)
necessari  all’attivita
successiva.

CuUTC

Fase 6:
Analisi
dell’Evento

In fase di sopralluogo
il CUTC:

- Raccoglie le
informazioni
necessarie ai fini della
ricostruzione della

CUTC
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

dinamica dell’evento
mediante intervista ai
soggetti  interessati
(lavoratore coinvolto,
Responsabile,
testimoni, medico
competente, ecc..)

- Procede con la
consultazione del RLS
e/o del MC

- Analizza il contesto
in cui si & verificato
I’evento attraverso la
verifica delle
condizioni strutturali
ed organizzative, al
fine di individuare le
eventuali non
conformita in
rapporto di causalita
con l'evento. L’analisi
del contesto viene
effettuata utilizzando
la CLR, mediante la
richiesta della
documentazione
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
specifica relativa alla
fonte di rischio cui il
lavoratore & stato
esposto.
Fase 7: L .
I CUTC invia al RSPP il
Resoconto , ..
N resoconto dell’analisi
dell’attivita ,
. .. dell’evento.
di analisi
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Dai dati raccolti
Fase 8: preliminarmente  al
Individuazione sopralluogo, dalle
non informazioni e dalle
RSPP

conformita,
cause

e
responsabilita

evidenze acquisite sul
luogo dell’evento, si
individuano le cause e
le eventuali
responsabilita.

226



Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Il RSPP individua le
misure correttive e
preventive da
Fase 9: attuare, sulla base del
Individuazione resoconto elaborato
delle misure dal CUTC. RSPP
correttive e Comunicazione al
preventive DAT delle misure
correttive e
preventive da
adottare.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Il DAT attua le misure
Fase 10: correttive e
Risoluzione preventive con DAT
delle non supporto del RSPP ed
conformita eventualmente  del

MC e CUTC.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 11: .
Comunicazione Comunicazione al
delle  misure RSPP e al CUTC
. dell’attuazione delle DAT
preventive e . .
. misure correttive e
correttive .
preventive

adottate.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Verifica che le misure
correttive e
preventive siano state
‘ 1 attuate secondo le
aS(.e. ) disposizioni previste.
Verifica
dell’attuazione CUTC ed RSPP
delle  misure
correttive e
preventive
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
L’aggiornamento
delle statistiche viene
effettuata ai fini del
monitoraggio  degli
infortuni mancati,
anno per anno.
Fase 13:

Archiviazione

USSGD e RSPP
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Nel caso in cui
Fase 14: dall’analisi
Informativa dell’evento emergano
alle Unita cause che possano
Produttive riguardare altre Unita
Operative
dell’Ateneo, il RSPP RSPP

invia ai DL interessati
una nota informativa.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Viene predisposto un
fascicolo, contenente
la  documentazione
Fase 15: .
Archiviazione e relativa al mancato
oo infortunio e di verifica USSGD
verifica -
rocedura della efficienza,
P efficacia ed

appropriatezza della
procedura attuata.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Prevenzione e Protezione

8.3.D Organizzazione della Riunione Periodica in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz o attivita a Organizzativa .
. ... .. Organizzativa .. . Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
8.3.D RSPP Adempimento D.Igs
Organizzazione 81/08
deII.a R.iun?one il datore di lavoro
Periodica in deve indire una
materia di salute ,
) ) volta all’anno una
e sicurezza sul . .
luoghi di lavoro rI.lJnlone per. Verbale Riunione
discutere dei periodica
problemiinerenti la
sicurezza aziendale,
a seguito della
riunione deve
essere redatto il
verbale.
Preparazione A. Analisi eventi
Al. UPP Analisi DVR
A2. UPP Eventuali
verbali/prescrizioni
{ di vieil
organi di vigilanza UPP

B. Infortuni e malattie
professionali

B1. verifica andamento
infortuni e malattie
professionali
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

C. Fornitura DPI

C1. Verifica
caratteristiche, idoneita
ed efficacia dei DPI

D. Programmi di
informazione e
formazione

D1. Valutazione
programmi di
informazione e
formazione per
Dirigenti, RADOR,
preposti e lavoratori.

E. Risultati visite
sorveglianza Sanitaria
E1. Esiti in forma
anonima collettivi di
sorveglianza sanitaria
per il personale esposto
a rischio

Convocazione

F. Statuire date
F1.Sceltae
condivisione data
convocazione.

G. Trasmissione
Documentazione
G1. Invio relazione

USSGD
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

annuale atti ai
convocati insieme
all’atto di
convocazione

conduzione

H. Stato DVR

H1. Assunzione
impegni di
aggiornamento del
DVR

H2. Piano di
miglioramento

H3. Pianificazione
Sorveglianza Sanitaria
H4. Pianificazione
Formazione

uPP
USSGD

Conclusione

I. Verbale Riunione
I1. Redazione verbale
della riunione

12. Organizzazione e
tenuta della relativa
documentazione

13. Assicurare il facile

UPP

236



Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
reperimento della
documentazione
14. Divulgazione ai upp

colleghi dei
provvedimenti emersi
nel corso della
riunione

I5. Verifica delle
scadenze previste

16. Richiedere una
riunione periodica
straordinaria in caso
di variazioni rilevanti

237



Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia
individuazione interventi predit

Altri soggetti diversi

Unit{;\ Unita Evgr_]tgali daII’L_Jnita_
organizz . . attivita a Organizzativa .
. S - Organizzativa R . Atto o risultato
Nome Nome Ease ativa Atto di origine del Descrizione della Responsabile rlschlo Responsabile atteso dal processo
Processo Re;pons processo (input) Fase del processo della Ease dell  €orruzione gventualmente (output)
abile del all'interno coinvolte se la fase
Processo processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
3.individuazio USPE/DI | Predit anno Aggiornamento predit
ne interventi R precedente
predit
Fase 1: Nel corso dell’anno DIR/USPE
segnalazione gli aventi diritto
intervento hanno il compito di
popolare la pagina di
collabora dedicata
alle Esigenze del
Patrimonio
Immobiliare, nelle
modalita previste dal
software
Fase 2: DIRP, sentito il DIR/USPE
preselezione Dirigente RIPBIL in
intervento merito alle fonti

finanziarie disponibili,
valutate le risorse
umane disponibili e le
piorita degli
interventi, seleziona
gli interventi che a
suo giudizio debbano
essere inseriti
Programma Edilizio
Triennale
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia
individuazione interventi predit

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizz

ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Fase 3:
Scheda
preliminare
intervento

Per ciascun
intervento
selezionato viene
sviluppata una
scheda preliminare di
intervento

Uffici tecnici
afferenti per
territorio

Fase 4:
Selezione
proposte

L’elenco delle
proposte selezionate
viene esaminato nel
corso di una riunione
collegiale a cui
partecipano:

Rettore o suo
delegato

Prorettore

Direttore Generale
Dirigente RIPED
Dirigente RIPRE

DIR

Fase 5:
Richiesta
budget

Sulla base della stima
dei costi viene fatta
richiesta di budget per
finanziare I'elenco
definitivo approvato

RIPBIL
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia
individuazione interventi predit

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. S - Organizzativa R . Atto o risultato
Nome ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Processo Respons| processo (input) Fase del processo d corruzione eventualmente
i ella Fase del ) ; (output)
abile del all'interno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 7: RIPBIL assegna budget | RIPBIL
assegnazione
budget
Fase 8: Viene assegnato il USPE
assegnazione codice identificativo del
codice CIP procedimento
Fase 9: Con Decreto USPE
nomine RDP Dirigenziale vengono
. . nominati i RUP
per ivari
interventi
Fase 10: | RUP nominati RUP
emissione emettono il DPP o
d studio di fattibilita
PP dell’intervento
Fase 11 Viene predisposta la USPE
Aggiornamen documentazione per
. I'aggiornamento del
to predit Predit
Fase 12: Il documento viene DIR
trasmissione trasmesso alla
. Ripartizione Bilancio
predit al cda per lapprovazione del
come allegato bilancio di previsione
al bilacio di
previsione
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individuazione interventi predit
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Progettazione
- Unita _ Altri soggett_l gllver5|
Unita . Eventuali dall’'Unita
; Organizzat o : X
organizz . attivita a Organizzativa .
X o - iva S . Atto o risultato
Nome ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase rischio Responsabile
Nome Fase . Responsab . atteso dal processo
Processo Respons| processo (input) del processo corruzione eventualmente
. le della ) ; (output)
abile del all'interno coinvolte se la fase
Fase del S
Processo della fase comprende attivita a
processo o e .
rischio corruzione
2. . Uffici Programmazione atto di validazione
Progettazione tecnici | interventi nel del progetto
programma edilizio Decreto di
triennale PREDIT/ autorizzazione a
Esigenze contrattare
manutentive
prioritarie
Fasel: DIR, valutato il DPP, DIR/USPE
Nomina nomina il gruppo di
gruppo d'. progettazione ed il
progettazione Direttore dei lavori con
OdS avviando
formalmente le attivita
di progettazione
Fase 2 Per i progetti di importo | DIR/USPE
Nomina superiore al milione di
gruppo di euro DIR nomina gruppo
verifica di verifica.
Fase 3 E' la fase di inizio|GDP
Riunione di attivita.
kick off

Alla riunione di kick off
partecipa tutto il gruppo
di lavoro, verranno
esaminati gli elementi di

seguito indicati
necessari allo sviluppo
del piano di
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia

Progettazione

Altri soggetti diversi

Unita Unr;a Eventuali dall’'Unita
organizz Organlzzat attivita a Organizzativa .
X o - iva S . Atto o risultato
Nome Nome Ease ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase Responsab rlschlo Responsabile atteso dal processo
Processo Re_spons processo (input) del processo le della corruzione gventualmente (output)
abile del Fase del all'interno coinvolte se Ia que
Processo Processo della fase co_mpr_ende attivita a
rischio corruzione
progettazione
Fase4: Vengono definitiinun | CP/RUP
Piano di documento chiamato
progettazione PdP
1) Esigenze dell’utenza
2) Quadro normativo
di riferimento
3) Linee guida
progettuali
4) Contenuti del
progetto
5) criticita di progetto
6) Quadro economico
di progetto
7) Cronoprogramma
Il PdP sara verificato ed
approvato dal RDP
Faseb5: RDP periodicamente GdP/GdV
Verifica e incontrera il GDP al fine

coordinamento

di verificare:
1) Larispondenza del
progetto alle

esigenze dell’utenza;

2) il superamento delle
criticita progettuali;
3) il rispetto del quadro
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Progettazione

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizz

ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della Fase
del processo

Unita
Organizzat
iva
Responsab
le della
Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

normativo;

4) l'efficacia del
coordinamento fra le
varie discipline
progettuali;

5) 'avanzamento
progettuale sulla
scorta del crono
programma;

6) eventuali
scostamenti dal
budget di spesa

Fase 6:

verifica del
progetto e
proposta di
validazione

In itinere il gruppo di
verifica controlla le attivita
del gruppo di
progettazione verificando
la loro congruita con
quanto previsto nel DPP o
nelle fasi progettuali
precedenti.

Terminata la fase
progettuale emette se lo
ritiene la proposta di
validazione del progetto

Gdv

fase 7
Validazione del
progetto

Visto il parere del gruppo
di verifica e fatte le proprie
valutazione emette |'atto
di validazione del progetto

RUP
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Progettazione

Altri soggetti diversi

= Unita . AN
Unita . Eventuali dall’'Unita
: Organizzat o . .
organizz : attivita a Organizzativa .
: S - iva S : Atto o risultato
Nome ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase rischio Responsabile
Nome Fase . Responsab . atteso dal processo
Processo Respons| processo (input) del processo corruzione eventualmente
. le della ) ; (output)
abile del allinterno coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase comprende attivita a
processo o e .
rischio corruzione
Fase7 Sulla scorta della | DIR
Determina a validazione e dopo aver a
contrattare sua volta valutato i

contenuti del progetto, se

del caso predispone
decreto di determina a
contrattare.

245



Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia

Direzione Lavori

Altri soggetti diversi

Unita s Eventuali dall'Unita
. . . Unita N : .
organizzati Atto di . . attivita a Organizzativa .
. - Organizzativa S . Atto o risultato
Nome va origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase , Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabil  processo Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del . ; (output)
le del (input) [0CESSO all'interno coinvolte se la fase
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
2. Direzione Ufficio Contratto di 1) Certificato di
lavori Direzione |appalto per ultimazione dei
Lavori la lavori
realizzazione 2) Certificato di
di intervento regolare
edilizio esecuzione/certifica
to di collaudo
Fasel: Nei casi in cui il RDP/GdV
Verifica progetto progetto esecutivo
esecutivo sia stato elaborato da
un soggetto esterno a
Riped, il RDP
procedera alla sua Mancato
validazione secondo rispetto dei Progettisti esterni
la procedura requisiti
operativa “Verifica e previsti dal
validazione” committente
(Riped/POP/veriva20
7). Laddove il
progetto sia interno
al Riped si passera
direttamente alla
fase successiva.
Fase 2 DIR, in

nomina ufficio DL

considerazione dei
carichi di lavoro gia

246



Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia

Direzione Lavori

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzati
va
Responsabi
le del
Processo

Atto di
origine del
processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

assegnati, nomina, su
proposta di RDP, i

componenti dell’UDL
con Ordine di Servizio
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Direzione Lavori

Altri soggetti diversi

Unita s Eventuali dall'Unita
. . . Unita o : .
organizzati Atto di . . attivita a Organizzativa .
. - Organizzativa S . Atto o risultato
Nome va origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase , Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabil  processo Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del . ; (output)
le del (input) all'interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 3 Si esamina il progetto
kick off UDL

al fine di raggiungere
un sufficiente grado
di conoscenza con
particolare
riferimento agli
aspetti della
cantierabilita.

Si esaminano i vari
aspetti legati al
controllo ed al
collaudo delle opere.
Vengono ripartite i
compiti tra i direttori
operativi ed ispettori
di cantiere;

Vengono ripartiti i
compiti tra gli
ispettori di cantiere;
si stabiliscono le
attivita di
coordinamento tra
Direzione Lavori e
Coordinatore della
Sicurezza;
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Direzione Lavori

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzati
va
Responsabi
le del
Processo

Atto di
origine del
processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato

atteso dal processo

(output)

Fase 4

Kich off
UDL/impresa
esecutrice

In questa fase
vengono esaminati: il
cronoprogramma
dell’opera
(sottoforma di
Diagramma di Gantt)
che preveda anche le
attivita di
approvazione delle
campionature,

il cronoprogramma di
dettaglio della attivita
da realizzare nel
primo periodo
secondo le indicazioni
della DL

uDL

Fase 5
Consegna lavori

RDP, dopo
I'approvazione dei
documenti di cui alla
fase 4, autorizza il
Direttore dei Lavori
alla consegna dei
lavori secondo
guanto stabilito dalla
norma vigente

RDP
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Direzione Lavori

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall'Unita
organizzati Atto di . . attivita a Organizzativa '
. - Organizzativa S . Atto o risultato
Nome va origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase , Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabil  processo Fase del processo della Ease dell  €orruzione eventualmente (output)
le del (input) [0CESSO all'interno coinvolte se la fase P
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione

Fase 6: DL procede, UDL

Approvazione coadiuvato da ISC,

prodotti alla verifica di Mancato
conformita dei rispetto dei
p|r|9d0tti przposth requisiti dei
all’esame e :
acquisizione dei prodott . Impresa esecutrice
componenti approvati
campionati, nonché rispetto al
all’emissione della capitolato
relativa Scheda di prestazionale
approvazione
prodotti

Fase 7 nel caso in cui RUP/UDL

Varianti in corso
d’opera

risultino necessarie
varianti al progetto
esecutivo derivanti
da: variazione
prodotti,
variazione delle
guantita previste,
proposte di
miglioramento,
imprevisti, Il RUP

avvia una nuova fase
di progettazione

Mancato
rispetto del
Codice appalti
in materia di
varianti

Impresa esecutrice
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Direzione Lavori

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall'Unita
organizzati Atto di . . attivita a Organizzativa '
. - Organizzativa S . Atto o risultato
Nome Nome Ease va origine del Descrizione della Responsabile rischio Responsabile atteso dal brocesso
Processo Responsabil  processo Fase del processo dellapFase del corruzione eventualmente (out St)
le del (input) [0CESSO all'interno coinvolte se la fase P
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase8 ISC provvede uDL
Verifica di all’acquisizione dei
conformita D ti di
prodotti ocumenti di
Trasporto (DDT) Mancata
relativi ai materiali corrispondenza
consegnatiin cantiere dei prodotti Impresa esecutrice
al fine di verificare la forniti con quelli
corrispondenza degli campionati

stessi a quelli
campionati ed
approvati attraverso
la scheda SAP
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Direzione Lavori

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall'Unita
organizzati Atto di . . attivita a Organizzativa .
. - Organizzativa S . Atto o risultato
Nome Nome Ease va origine del Descrizione della Responsabile rischio Responsabile atteso dal processo
Processo Responsabil  processo Fase del processo della Ease del corruzione eventualmente (output)
le del (input) [0CESSO all'interno coinvolte se la fase P
Processo P della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 9 Sulla base del PCC, |UDL

Verifica della
corretta messa in

opera e funzionalit

dei prodotti

DOP supportato da
ISC provvede a
verificare che la
lavorazioni siano
state eseguite in
conformita:

alle
prestazioni/funzional
ita previste dagli
elaborati progettuali;
alle norme di buona
tecnica;

alle indicazioni
presenti nelle Schede
Tecniche dei
prodotti.

DOP supportato da
ISC si occupa inoltre
dell’esecuzione dei
controlli e delle
misurazioni nelle
modalita previste dal
PCC

Messa in opera
difforme
rispetto alla
regola d’arte ed
a quanto
previsto nel
capitolato
generale di
appalto

Impresa esecutrice
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Direzione Lavori

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzati
va
Responsabi
le del
Processo

Atto di
origine del
processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Fase 10
Redazione

documenti contabil

DL supportato dai
contabilizzatori
designati nella fase di
kick-off, procede alla
contabilizzazione
delle opere.
Potranno essere
contabilizzate solo le
opere per le quali
siano stati eseguiti i
controlli e le verifiche
previste nel PCC.

UDL/RUP

Fase 11:
ultimazione

DL provvede a
verificare, in
contraddittorio con
I’esecutore,
I'ultimazione delle
opere previste dal
contratto ed in caso
positivo emette il
Certificato
Ultimazione Lavori

DL/RUP
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Direzione Lavori

Altri soggetti diversi

Unita s Eventuali dall'Unita
. . . Unita N : .
organizzati Atto di . . attivita a Organizzativa .
. - Organizzativa S . Atto o risultato
Nome va origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase , Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabil  processo Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del . ; (output)
le del (input) all'interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 12: successivamente RSGQ

monitoraggio

all’emissione del
CEUL, procede alla
compilazione del
Rapporto
soddisfazione cliente
tramite intervista al
Referente
dell’Utenza.
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7.1.B Gestione Appalti - Progettazione

Unita

Altri soggetti diversi

Unita . Eventuali dall’'Unita
; Organizzat o : X
organizz . attivita a Organizzativa .
X o - iva S : Atto o risultato
Nome ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase rischio Responsabile
Nome Fase . Responsab . atteso dal processo
Processo Respons| processo (input) del processo corruzione eventualmente
. le della ) ; (output)
abile del all'interno coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase comprende attivita a
processo o .
rischio corruzione
2. . Uffici Programmazione atto di validazione
Progettazione tecnici | interventi nel del progetto
programma edilizio Decreto di
triennale PREDIT/ autorizzazione a
Esigenze contrattare
manutentive
prioritarie
Fasel: DIR, valutato il DPP, DIR/USPE
Nomina nomina il gruppo di
gruppo d'. progettazione ed il
progettazione Direttore dei lavori con
OdS avviando
formalmente le attivita
di progettazione
Fase 2 Per i progetti di importo | DIR/USPE
Nomina superiore al milione di
gruppo di euro DIR nomina gruppo
verifica di verifica.
Fase 3 E' la fase di inizio|GDP
Riunione di attivita.
kick off

Alla riunione di kick off
partecipa tutto il gruppo
di lavoro, verranno
esaminati gli elementi di

seguito indicati
necessari allo sviluppo
del piano di
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7.1.B Gestione Appalti - Progettazione

Altri soggetti diversi

Unita Unr;a Eventuali dall’'Unita
organizz Organlzzat attivita a Organizzativa .
X o - iva S . Atto o risultato
Nome Nome Ease ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase Responsab rlschlo Responsabile atteso dal processo
Processo Re_spons processo (input) del processo le della corruzione gventualmente (output)
abile del Fase del all'interno coinvolte se Ia que
Processo Processo della fase co_mpr_ende attivita a
rischio corruzione
progettazione
Fase4: Vengono definitiinun | CP/RUP
Piano di documento chiamato
progettazione PdP
1) Esigenze dell’utenza
2) Quadro normativo
di riferimento
3) Linee guida
progettuali
4) Contenuti del
progetto
5) criticita di progetto
6) Quadro economico
di progetto
7) Cronoprogramma
Il PdP sara verificato ed
approvato dal RDP
Faseb5: RDP periodicamente GdP/GdV
Verifica e incontrera il GDP al fine

coordinamento

di verificare:
1) Larispondenza del
progetto alle

esigenze dell’utenza;

2) il superamento delle
criticita progettuali;
3) il rispetto del quadro
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7.1.B Gestione Appalti - Progettazione

Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizz

ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della Fase
del processo

Unita
Organizzat
iva
Responsab
le della
Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

normativo;

4) l'efficacia del
coordinamento fra le
varie discipline
progettuali;

5) 'avanzamento
progettuale sulla
scorta del crono
programma;

6) eventuali
scostamenti dal
budget di spesa

Fase 6:

verifica del
progetto e
proposta di
validazione

In itinere il gruppo di
verifica controlla le attivita
del gruppo di
progettazione verificando
la loro congruita con
quanto previsto nel DPP o
nelle fasi progettuali
precedenti.

Terminata la fase
progettuale emette se lo
ritiene la proposta di
validazione del progetto

Gdv

fase 7
Validazione del
progetto

Visto il parere del gruppo
di verifica e fatte le proprie
valutazione emette |'atto
di validazione del progetto

RUP
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7.1.B Gestione Appalti - Progettazione

Altri soggetti diversi

= Unita . AN
Unita . Eventuali dall’'Unita
: Organizzat o . .
organizz : attivita a Organizzativa .
: S - iva S : Atto o risultato
Nome ativa Atto di origine del | Descrizione della Fase rischio Responsabile
Nome Fase . Responsab . atteso dal processo
Processo Respons| processo (input) del processo corruzione eventualmente
. le della ) ; (output)
abile del allinterno coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase comprende attivita a
processo o e .
rischio corruzione
Fase7 Sulla scorta della | DIR
Determina a validazione e dopo aver a
contrattare sua volta valutato i

contenuti del progetto, se

del caso predispone
decreto di determina a
contrattare.
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7.1.D Gestione dei lavori — Collaudo dei Lavori

U“ité‘_ Altri soggetti diversi
Unita Orgt:jmlz Eventuali dall’Unita
. z Iv o g . .
orga'nlzz Atto di origine Descrizi della Fase del Reipois att“v:.a @ grganlzzatbl.\lla Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase Ratlva del processo escrizione detla Fase de abile risc .'o esponsabiie atteso dal processo
e.spons (input) processo cor.ruzmne (-:wentualmente (output)
abile del P della all'interno coinvolte se la fase P
Processo Fasedel | gellafase | comprende attivita a
process rischio corruzione
o
Collaudo tecnico Commissi | Affidamento
am'minis?rativo one di lavori di importo Atto di collaudo
dei lavori collaudo superiore ai.......
FASE 1 DIR (dirigente riped) nomina
Nomina della con decreto i componenti della
commissione commissione di collaudo lavori,
di seguito CCL, individuando
tra essi il presidente.
Criteri
a) La commissione e
cgmpF)?ta da tec'n'lc.l della USPE
ripartizione edilizia ed
eventualmente da
funzionari amministrativi di
Ateneo
b) Viene nominata ad avvio

dei lavori e svolgera il suo
mandato in corso d’opera

ALBO PROFESSIONISTI???
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Unita

Altri soggetti diversi

Unita Org:niz Eventuali dall’Unita
orga_mlzz Atto di origine .. dell del R:eip:\c,):s attclv:.a a Organlzzatbl.\lla Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase Ratlva del processo Descrizione della Fase de abile risc .Io Responsabile atteso dal processo
espons . processo corruzione eventualmente
abile del (input) della all’interno coinvolte se la fase (output)
Processo Fasedel | gellafase | comprende attivita a
process rischio corruzione
o
Fase 2 A seguito della nomina CCLe
Riunione di avvio la CCL, supportata dal|yupL
dellattivita della Direttore dei Lavori e dal suo
Commissione di staff, di seguito UDL, esamina il
collaudo progetto nelle sue parti
Architettoniche, Strutturali ed
Impiantistiche.
Sulla scorta del piano delle
campionature redatto dalla
direzione lavori, coordina le
sue attivita anche in
osservanza del dettato
legislativo.
Fase 3 Ogni componente della|CCLe
Accettazione commissione, ciascuno per|UDL
materia!i in fase ogni specifica competenza
di campionatura verifica le  schede  di

approvazione dei materiali in
fase di campionatura
verificando la rispondenza ai
dettami del disciplinare tecnico
del capitolato.

In caso di approvazione de
materiale difforme alle
specifiche chiedera a DL

Approvazione
materiale non
conforme
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Unita

Altri soggetti diversi

Unita Org:niz Eventuali dall’Unita
orga_mlzz Atto di origine .. dell del Rzeasp“c,:]S attclv:.a 2 Organlzzatbl.\lla Atto o risultato
Nome Processo Nome Fase Ratlva del processo Descrizione della Fase de abile risc .Io Responsabile atteso dal processo
espons . processo corruzione eventualmente
abile del (input) della all'interno coinvolte se la fase (output)
Processo Fasedel | gellafase | comprende attivita a
process rischio corruzione
o
(direzione Lavori) parere di
congruita tecnico economica.
CCL redige verbale delle
attivita svolte
Fase 4 CCL secondo il piano di|CCL
Verifica sopralluoghi predisposto ad
materiale posto inizio lavori o in occasione di
Inopera eventi  contingenti  (getti
calcestruzzo) verifica che il Utilizzo
prodotto in fase di consegnato materiale non
o di prossimo utilizzo sia conforme

conforme a quanto approvato
in fase di campionatura.
CCL redige verbale
attivita svolte

delle
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Unita

Altri soggetti diversi

Unita Organiz |  Eyentuyali dall’Unita
. zativa o en . .
organizz . attivita a Organizzativa .
g2 Atto di origine . Respons o 8 . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo abile . atteso dal processo
Respons (input) processo corruzione eventualmente (output)
abile del della all’interno coinvolte se la fase
Processo Fasedel | gellafase | comprende attivita a
process rischio corruzione
o
Fase 5 Nel corso delle lavorazioni CCL | CCL

Verifica corretta
posa in opera

verifica a campione che le
attivita svolte siano conformi
alle prescrizioni di legge, ai
dettami del capitolato, alle
eventuali prescrizioni emerse
in corso di approvazione del

Posa in opera
non conforme

materiale e alle regole di
buone norma.
CCL redige verbale delle
attivita svolte
Fase 6 Rispetto  delle  prestazioni
Verifica corretta previste dal progetto (portate Funzionalit3
funzignalita aria,  temperature, livelli non conforme
impianti illuminamento, etc. etc.)
Fase 7 CCL verifica a campione che le Allibramento in
Verifica lavorazioni siano contabilizzate contabilita di
contabile nelle quantita previste da ccL partite
contratto ed ai prezzi di eccedenti o
contratto. non realizzate
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Unita

Altri soggetti diversi

Unita Organiz |  Eyentuyali dall’Unita
. zativa o en . .
organizz . attivita a Organizzativa .
g2 Atto di origine . Respons o 8 . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo abile . atteso dal processo
Respons (input) processo corruzione eventualmente (output)
abile del della all’interno coinvolte se la fase
Processo Fasedel | gellafase | comprende attivita a
process rischio corruzione
o
Fase 8 Con I'emissione da parte della DL | CCL

Atto di collaudo

del Certificato di Ultimazione
Lavori (CUL) la CCL sulla scorta:

a)

b)

<)

d)

Di quanto emerso nelle
precedenti fasi

Delle certificazioni di
conformita degli impianti
rilasciate dal costruttore
Delle prove statiche in
corso d’opera eseguite
sulla struttura

Del deposito della
relazione a struttura
ultimata

Emette il Certificato di Collaudo
dell’opera
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia

7.2 A Procedure negoziate - Verifica dell’aggiudicazione e stipula del contratto per le procedure

negoziate entro il limite di importo a base di gare di trecentomila euro

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Verifica USPMO | Aggiudicazione
dell’aggiudicazion prowvisoria di
e e stipula del affidamento lavori
contratto per le Stipula del contratto
procedure
negoziate entro il
limite di importo
a base di gare di — -
trecentomila Fase 1 Per ogni |nt.erven'fo il
euro Nomina RUP RUP & nominato, in
conformita ai criteri
di cui all’articolo 31
del CCP ed alla
relativa normativa di
attuazione, dai USPMO

Dirigenti competenti
su proposta da parte
del Dirigente della
Ripartizione cui
afferisce la singola
struttura interessata
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

all’acquisizione del
lavoro

Per lo svolgimento
dei propri compiti, il
RUP puo avvalersi di
soggetti dotati di
specifiche
competenze,
necessarie a garantire
il corretto
svolgimento della
procedura di
affidamento e la
corretta e regolare
esecuzione del
contratto

Fase 2
Determina a
c@ntrarre

Il provvedimento,
emesso dal DG o dai
Dirigenti nell’ambito
del budget, su
proposta del RUP
conterra
a) l'oggetto
dell’affidamento;
b) i presupposti di
diritto e di fatto
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

d)

per il ricorso alla
procedura di
affidamento con
procedura
negoziata;

in caso di
affidamento
diretto, le
motivazioni
sottese

all’individuazione

dell’affidatario;
in caso di
affidamento
previa
consultazione di
operatori
economici, il
criterio di
aggiudicazione e
la relativa
motivazione;

il valore
economico
stimato
dell’affidamento;
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Nome Processo

Nome Fase

Unita
organizz
ativa
Respons
abile del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del

processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

f) seil contratto sara
stipulato a corpo o
a misura;

g) le caratteristiche
della prestazione,
eventualmente
dettagliate in
apposito
capitolato tecnico.

In caso di

affidamento di lavori

di importo inferiore

ad Euro 40.000,00,

previa consultazione

di operatori

economici, la DAC &

redatta in forma

semplificata ed e

sostituita dalla PAS

(proposta

autorizzazione

spesa).

267



Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 3 L’Universita ha

Selezione ditte

predisposto appositi
elenchi on-line di
operatori economici
dotati di determinati
requisiti, per una piu
celere individuazione
da parte del RUP

Fase 4
Verifica delle
offerte

I'esame della
documentazione
amministrativa
presentata dagli
operatori economici
invitati e I'apertura
delle offerte
economiche &
effettuata presso
I’'ufficio USPMO (Ufficio
di Supporto alla
Programmazione della
Manutenzione
Ordinaria), Edilizia, una
delle quali svolge la
funzione di segretario
verbalizzante.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 5 in seduta pubblica il

Apertura offerta

soggetto che presiede
di norma il Capo
Ufficio USPMO
unitamente alle due
unita di personale, apre
i plichi ricevuti,
contrassegna ed
autentica i documenti
e le offerte in ciascun
foglio e dopo aver
esaminato la
documentazione
amministrativa, legge
ad alta voce il prezzo
complessivo offerto
da ciascun
concorrente ed il
conseguente ribasso
percentuale
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita
organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 6 sulla base dei ribassi
Aggiudicazione offerti, si procede,
provvisoria previa eventuale
valutazione di
congruita dell’offerta
da parte del RUP.
all’aggiudicazione
provvisoria.
Fase 6
Aggiudicazione
definitiva
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’Unita

organizz . . attivita a Organizzativa .
. . .. Organizzativa . R Atto o risultato
ativa Atto di origine del Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Processo Nome Fase . Responsabile . atteso dal processo
Respons | processo (input) Fase del processo corruzione eventualmente
. della Fase del ). . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 7

Stipula contratto
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Edilizia

7. 3.B Albo professionisti - Gestione albo dei professionisti per affidamenti di importo inferiore a centomila euro

Altri soggetti diversi

s Unita . . s
Unita . .| Eventuali dall’Unita
. Organizzati s . .
organizz . attivita a Organizzativa .
. Atto di origine .. va L. . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo Responsab . atteso dal processo
Respons . processo . corruzione eventualmente
. (input) ile della s . (output)
abile del all’interno coinvolte se la fase
Fase del L
Processo della fase | comprende attivita a
processo - .
rischio corruzione
Gestione albo dei DIRIPED Creazione
professionisti dell’albo

Pubblicazione albo di
professionisti
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Altri soggetti diversi

- Unita . o
Unita . __..| Eventuali dall’Unita
. Organizzati R . .
organizz s attivita a Organizzativa .
. Atto di origine .. va —_ . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo Responsab . atteso dal processo
Respons . processo . corruzione eventualmente
. (input) ile della ). . (output)
abile del all'interno | coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase | comprende attivita a
processo - .
rischio corruzione
Fase 1 per ogni richiesta di iscrizione
valutazione pervenuta viene valutata la
requisiti dei conformita ai requisiti
professionisti richiesti, stabiliti nel
regolamento per la
costituzione e la tenuta
dell’albo
USPE
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Altri soggetti diversi

- Unita . o
Unita . __..| Eventuali dall’Unita
. Organizzati R . .
organizz s attivita a Organizzativa .
. Atto di origine .. va —_ . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo Responsab . atteso dal processo
Respons . processo . corruzione eventualmente
. (input) ile della ). . (output)
abile del all'interno | coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase | comprende attivita a
processo . .
rischio corruzione
Fase 2 | professionisti valutati idonei | USPE

Creazione albo

vengono inseriti negli 11
elenchi, uno per ciascuna
disciplina progettuale,
secondo i seguenti criteri:

1. Ogni professionista viene
iscritto a non piu di tre
elenchi.

2. Per la prima stesura
dell’albo sara rispettato
I'ordine cronologico di
arrivo delle richieste.
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Altri soggetti diversi

. Unita . Ls
Unita . __..| Eventuali dall’Unita
. Organizzati R . .
organizz s attivita a Organizzativa .
. Atto di origine .. va —_ . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo Responsab . atteso dal processo
Respons . processo . corruzione eventualmente
. (input) ile della ). . (output)
abile del all'interno | coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase | comprende attivita a
processo . .
rischio corruzione
Fase 3 Seguendo I'ordine | USPE

Utilizzo elenco

precostituito alla data di
iscrizione all’albo, ciascun
RUP, attraverso lo studio di
fattibilita dell’intervento,
redatto nella fase iniziale,
definisce:

1. la necessita di affidare
tutta o parte della
progettazione a

professionisti esterni;

2. la disciplina progettuale
da affidare;

3. l'importo della attivita di
progettazione da
esternalizzare.
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Altri soggetti diversi

. Unita . Ls
Unita . __..| Eventuali dall’Unita
. Organizzati R . .
organizz s attivita a Organizzativa .
. Atto di origine .. va —_ . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo Responsab . atteso dal processo
Respons . processo . corruzione eventualmente
. (input) ile della ). . (output)
abile del all'interno | coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase | comprende attivita a
processo . .
rischio corruzione
Fase 4 Nella fase iniziale verranno | USPE
Se"iz'o.”e . invitati a rotazione,
artecipanti . . .
P P rispettando  l'ordine  di
iscrizione, tutti i
professionisti
I numero di invitati e le

modalita di affidamento
saranno conformi a quanto
stabilito nel RAAFC, nonché
dalle normative vigenti in
materia di appalti pubblici.

276



Unita

Altri soggetti diversi

Unita . __..| Eventuali dall’Unita
. Organizzati R . .
organizz s attivita a Organizzativa .
. Atto di origine .. va —_ . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo Responsab . atteso dal processo
Respons . processo . corruzione eventualmente
. (input) ile della ). . (output)
abile del all'interno | coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase | comprende attivita a
processo - .
rischio corruzione
Fase 5 Tutti i professionisti ai quali| RUP/ESPE
Valutazione viene affidato incarico
rating .
professionale saranno

valutati secondo dei criteri
stabiliti nel Regolamento
per la costituzione dell’albo.
In base al rating conseguito
il professionista potra:

1. Essere cancellato
dall’elenco;
2. essere escluso dalla

rotazione per un turno;
3. rimanere in rotazione;
4. collocato in cima alla
rotazione.
Il rating sara valutato dal
RUP con la compilazione di
apposita modulistica di
sistema.
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Unita

Altri soggetti diversi

Unita . __..| Eventuali dall’Unita
. Organizzati R . .
organizz s attivita a Organizzativa .
. Atto di origine .. va —_ . Atto o risultato
ativa Descrizione della Fase del rischio Responsabile
Nome Processo | Nome Fase del processo Responsab . atteso dal processo
Respons . processo . corruzione eventualmente
. (input) ile della ). . (output)
abile del all'interno | coinvolte se la fase
Fase del s
Processo della fase | comprende attivita a
processo . .
rischio corruzione
Fase 6 Annualmente I'albo viene USPE

Aggiornamento

aggiornato.
Nella fase di aggiornamento
saranno valutati:

1. lerichieste di cancellazione
dall’albo;

2. le nuove richieste di
iscrizione pervenute;

3. la modifica delle posizione
di iscrizione in base ai
punteggi di rating
conseguiti dai
professionisti;

4. la cancellazione dall’albo

dei professionisti con
rating penalizzante
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Attivita Contratturale e Relazioni con il Pubblico

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

UNITA' ATTO DI ORIGINE UNITA' EVENTUALI ATTIVITA' A ORGANIZZATIVA QTSTL?L'(I?ATO
ORGANIZZATIVA DESCRIZIONE DELLA FASE DEL ORGANIZZATIVA RISCHIO CORRUZIONE RESPONSABILE
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL (DIEIP'J.:_:‘;OCESSO PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE QE’LEISE%SD(EL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
V. mappatura V. mappatura V. mappatura v. mappatura Ripartizione [v. mappatura Ripartizione

1. PROGRAMMAZIONE

Ripartizione Edilizia

Ripartizione Edilizia

Ripartizione Edilizia

v. mappatura Ripartizione Edilizia

a cura della Ripartizione Edilizia

2.PROGETTAZIONE

FASE 2.1:
PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI TECNICI
DI GARA;

FASE 2.2
PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI
AMMINISTRATIVI DI
GARA

FASE 2.3: INDIZIONE
DELLA GARA

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
LAVORI E IMMOBILI/
COMPETENTE UFFICIQ
DELLA RIPARTIZIONE
EDILIZIA

RICHIESTA DI
PROCEDERE Al
LAVORI O
RILEVAZIONE
DELL'ESIGENZA
D'UFFICIO

FASE 2.1 predisposizione e validazione dei
necessari elaborati tecnici, redazione del
capitolato di gara e dei relativi allegati; v.
mappatura Rip. edilizia

FASE 2.2 redazione del bando di gara,
dell'elaborato norme di gara con i relativi
allegati;

FASE 2.3 emanazione della determina a
contrarre alla quale sono allegati tutti gli atti
gara.

FASE 2.1: v. mappatura

Rip. edilizia;

FASE 2.2 L'Ufficio Gare e

Contratti per lavori e
immobili;

FASE 2.3 L'Ufficio Gare e

Contratti per lavori e

immobili e la Ripartizione

Attivita Contrattuale e

Relazioni con il Pubblico;

Ripartizione Edilizia e
afferenti alla stessa;
determina a contrarre
sono allegati gli atti

uffici
la
- cui

amministrativi e tecnici dellg
gara - € emanata a firma
congiunta dei Dirigenti delle|

due Ripartizioni.

FASE 2.1 elusione delle regol
di affidamento degli appalti
mediante I'utilizzo di tipologie
contrattuali o modelli
procedurali diversi da quelli
corretti, al fine di agevolare un|
particolare soggetto; I'elusione]
delle regole di affidamento deg
appalti puo concretizzarsi anc
attraverso una insufficiente stil
del valore dell'appalto in
violazione dell'art. 35, comma
del D. Lgs. 50/2016;

FASE 2.2 vi & il rischio che
I'elaborazione degli atti di gara
sia effettuata in modo da favol
un'impresa particolare; inoltre,)
¢ il rischio di fughe di notizie
circa procedure di gara ancor
non pubblicate che anticipino
solo ad alcuni operatori
economici la volonta di bandirg
determinate gare o i contenuti
della documentazione di gara.
FASE 2.3 vi & il rischio di
fughe di notizie circa procedur

Responsabile del Procedimento

@

b

di nara ancora non indette ¢
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Attivita Contratturale e Relazioni con il Pubblico

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

g’l\?‘g:INIZZATIVA ATTO DI ORIGINE DESCRIZIONE DELLA FASE DEL g’l:L;:“NIZZATIVA EYSEC,\:-TILCJ)A(IZ_lC)’;TF{TLIJ\é:B?\\IIIEA EESQONII\IZSZ:BTIIC/EA QTSTSL?ATO
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL (DIEIP'J.:_R)OCESSO PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE QE’LEZSE%SD(EL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 3.1 pubblicazione del bando di gara; |FASE 3.1: L'Ufficio Gare e
gestione delle informazioni complementari; |Contratti per lavori e FASE 3.1 vi e il rischio di FASE 3.1 Responsabile del
fissazione del termine per la ricezione delle |immobili; fughe di notizie in ordine alle [Procedimento; Ripartizione
offerte e custodia della documentazione di gajeASE 3.2 L'Ufficio Gare e |informazioni complementari | Attivita Contrattuale e Relazioni
eventuale sub procedimento di autotutela tefDontratti per lavori e ancora non pubblicate che con il Pubblico; Ripartizione
allemanazione del relativo provvedimento di [immobili e la Ripartizione |anticipino il contenuto degli  |Edilizia EASE 3.2
secondo grado (revoca del bando o modifica |Attivita Contrattuale e stessi solo ad alcuni operatori[unita di personale componenti il
stesso con proroga del termine di scadenza d@lielazioni con il Pubblico;  |economici. seggio di gara e Responsabile del
offrte); FASE 3.3 L'Ufficio Gare e |FASE 3.2 vi & il rischio di Procedimento;
FASE 3.1: EASE 3.2 predisposizione del provvedimento|diontratti per lavori e nominare componenti del seggiBASE 3.3 Componenti
PUBBLICAZIONE nomina del seggio di gara, gestione delle sed|itemobili; la Ripartizione  |di gara che versano in situaziquiella Commissione di gara e
DEGLI ATTI DI GARA  |UFFICIO GARE E RICHIESTA DI pubbliche di gara; gestione delle ammissioni ¢Aativita Contrattuale e di conflitto di interessi coni  |Responsabile del Procedimento;
EASE 3.2:NOMINA DEL |[CONTRATTI PER PROCEDERE Al ammissioni al prosieguo con riserva efo Relazioni con il Pubblico; la|partecipanti alla procedura di
3.SELEZIONE DEL Pep— LAVORI E IMMOBILI/  |LAVORI O gara o in una situazione di

1.ACQUISIZIONE DI LAVORI

SEGGIO DI GARA

esclusioni; verifica, da parte del Seggio di gaf&ipazrtizione Edilizia; la
CONTRAENTE EASE 3.3: NOMINA COMPETENTE UFFICIQRILEVAZIONE in ordine alla sussistenza dei requisiti di JDirezione generale. incompatibilita o astensione EFFETTUAZIONE
[ ——— DELLA RIPARTIZIONE |DELL'ESIGENZA ipazi i i "Uffici i iei 3 DEI LAVORI
DELLA COMMISSIONE partecipazione in capo a ciascun concorrentd RASE 3.4 L'Ufficio Gare e |prevista dalla legge. Vi & inoltri
DI GARA FASE 4: EDILIZIA D'UFFICIO degli ulteriori elementi relativi alla Contratti per lavori e il rischio di una violazione dellg
APPROVAZIONE ATTI documentazmng amm|n{5'trat|va;I ! B |mm9b|l| e la Ripartizione [regole poste a tutela della
EASE 3.3 gestione degli adempimenti relativi| Attivita Contrattuale e trasparenza della procedura af
alla nomina della commissione; gestione dellgRelazioni con il Pubblico. |fine di evitare o ritardare la
sedute pubbliche di gara; a seguito di verificg in proposizione di ricorsi da parte
seduta pubblica del contenuto dei plichi delle di soggetti esclusi o non
offerte tecniche, gestione delle ammissioni e/o aggiudicatari.
esclusioni; valutazione tecnico discrezionale FASE 3.3 in questa fase, gli
offerte, gestione graduatoria; eventuale verifi¢a eventi rischiosi derivano dalla
offerte anormalmente basse; verifica, in capolal possibilita che i vari attori
primo in graduatoria, congruita costi del coinvolti manipolino le proprie
nersanale e costi della sicurezza aziendali e attivita al fine di nilatare
EASE 4.1 verifica dei requisiti di ordine Ufficio Gare e Contratti per FASE 4.1: Ufficio Contabilita ed|
generale e tecnico - economico in capo al prifi@vori e immobili. FASE 4.1 vi e il rischio di Adempimenti Fiscali e
ed al secondo in graduatoria; omissione dei controlli per Responsabile del Procedimento
EASE 4.2 formalizzazione del provvedimento|di favorire un aggiudicatario privFASE 4.2:Rip. attivita
aggiudicazione definitiva; comunicazioni dei requisiti; contrattuale, Direzione generale|
all'aggiudicatario ed ai non aggiudicatari; FASE 4.2 vi ¢ il rischio di una [FASE 4.3 Responsabile
formalizzazione del provvedimento di efficacie violazione delle regole poste a|del Procedimento e Direttore
dell'aggiudicazione definitiva; eventuale sub tutela della trasparenza della |dell'Esecuzione del Contratto;
FASE 4.1: VERIFICA procedimento di autotutela teso allemanazipne procedura al fine di evitare o |Rip. attivita contrattuale, Rip.
DEI REQUISITI UFFICIO GARE E RICHIESTA DI del relativo provvedimento di secondo grado ritardare la proposizione di Edilizia
4.VERIFICA PRESCRITTIDALLA  |CONTRATTI PER PROCEDERE Al (annullamneto dell'aggiudicazione definitiva; ricorsi da parte di soggetti
AGGIUDICAZIONE E LEGGE LAVORI E IMMOBILI/  |LAVORI O decadenza dall'aggiudicazione); esclusi o non aggiudicatari.
STIPULA DEL FASE4.2. COMPETENTE UFFICIQRILEVAZIONE FASE 4.3 verifica della documentazione FASE 4.3 immotivata
CONTRATTO AGGIUDICAZIONE DELLA RIPARTIZIONE DIELL'ESIGENZA prodromica alla stipula del contratto, verifica |n esecuzione anticipata dei lavofi
FASE 4.3: STIPULA EDILIZIA DUFFICIO ordine alla sussistenza dei presupposti di legge per favorire I'aggiudicatario
DEL CONTRATTO per l'eventuale esecuzione anticipata dei lavori; prima del decorso dello stand
stipula del contratto; comunicazioni ai non still; immotivato ritardo nella
aggiudicatari in ordine all'avvenuta stipula deflo stipula del contratto che puo

stesso.

indurre l'aggiudicatario a
sciogliersi da ogni vincolo o
recedere dal contratto.
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Attivita Contratturale e Relazioni con il Pubblico

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

g’l\?‘g:INIZZATIVA ATTO DI ORIGINE DESCRIZIONE DELLA FASE DEL ggg:;\lIZZATIVA EYSEC’\:IIL(;A(II_'C)ARTRTLIJ;:;?\I: EESQONII\IZSZ:BTIIC/EA QTSTSL?ATO
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL (DIEIP'J.:_R)OCESSO PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE QE’LEISE%SD(EL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 5.1 approvazione delle modifiche del FASE 5.1 motivazione illogica] FASE 5.1 Responsabile del
contratto originario. ed incoerente del provvedimentBrocedimento e Direttore dei
EASE 5.2 autorizzazione al subappalto previa per avvantaggiare I'esecutore falori; Ripatizione Edilizia; Rip.
verifica della sussistenza, in capo al contratto; Attivita contrattuale; Ufficio
subappaltatore, di tutti i requisiti prescritti da| FASE 5.2 mancata Organi Collegiali.
D. Lgs. 50/2016; effettuazione delle verifiche |FASE 5.2 Responsabile del
EASE 5.3 v. mappatura Rip. edilizia obbligatorie in capo al Procedimento; Rip. edilizia
subappaltatore al fine di FASE 5.3 V. mappatura
avvantaggiare determinate [Rip. edilizia
imprese.
FASE 5.1: FASE 5.3 assenza di
APPROVAZIONE UFFICIO GARE E RICHIESTA DI UFFICIO GARE E contestazioni in ordine al
DELLE MODIFICHE CONTRATTI PER PROCEDERE Al CONTRATTI PER LAVORIImancato o incompleto
5.ESECUZIONE DEL DEL CONTRATTO LAVORI E IMMOBILI/  |LAVORI O E IMMOBILI/

adempimento degli obblighi

CONTRATTO [FASE 5.2: COMPETENTE UFFICIQRILEVAZIONE COMPETENTE UFFICIO |contrattuali (inclusi quelli
AUTORIZZAZIONE AL |DELLA RIPARTIZIONE [DELL'ESIGENZA DELLA RIPARTIZIONE risultanti dall'offerta tecnica
SUBAPPALTO EDILIZIA D'UFFICIO EDILIZIA presentata in gara) al fine di
FASE 5.3:COLLAUDO favorire limpresa esecutrice dgi
lavori; mancato controllo in
ordine al rispetto delle norme i
materia di salute e sicurezza gul
lavoro, attribuzione dellincaricp
di collaudo a soggetti
compiacenti per ottenere il
certificato di collaudo pur in
assenza dei requisiti; il rilasciol
del certificato di collaudo in
camhin di vantaani economi
FASE 6.1: FLUSSO
PAGAMENTI E
6.RENDICONTAZIONE |FATTURAZIONE V. mappatura v. mappatura \. mappatura Ripartizione Edilizia v. mappatura Ripartizione [v. mappatura Ripartizione v. mappatura Ripartizione
DEL CONTRATTO FASE 6.2: Ripartizione Edilizia Ripartizione Edilizia ¥ Mappalura Ripartizione Edilzia Edilizia Edilizia Edilizia
RENDICONTAZIONE
CONTRATTO
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI

DALL'UNITA' ATTO O
gNgA‘ ATTO DI ORIGINE c o S gNgA' EVSEé\ngA(I:_(I)ATTIVIgA' A ORSGACI)\IIZSZATIVA RISULTATO
RGANIZZATIVA DESCRIZIONE DELLA FASE DEL RGANIZZATIVA RISCHI RRUZIONE RESPONSABILE
MACROPROCESSO MACROFASI FAS! RESPONSABILE DEL (?E'I;LTTF;OCESSO PROCESSO RESPONSABILE DELLA [ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE ?;‘(I’)ECSEC;;)(EL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 1.1 La necessita di acquisire un serviZlBASE 1.1: L'Ufficio Gare e FASE 1.1 strutture di Ateneo
viene rilevata dallUGCLI su segnalazione di|Contratti per Lavori e FASE 1.1:segnalazione di richiedenti il servizioFASE 1.2
altra struttura dell'Ateneo; in caso di servizi [immobili; un'esigenza rispondente non astrutture di Ateneo richiedenti il
comuni di Ateneo che generalmente vengono[FASE 1.2 L'Ufficio Gare e |reale fabbisogno, ma alla volo|servizio;
svolti senza soluzione di continuita (punti ristContratti per Lavori e di favorire determinati operatdffASE 1.3 Responsabile del
distributori automatici, parcheggi) , viene immobili; economici, potenziali concorre{Procedimento;
rilevata d'ufficio, sentite in ogni caso le struéyFASE 1.3 /// della procedura di affidamento|
FASE 1.1 interessate al servizio. EASE 1.4 L'Ufficio Gare e [da indire;
RILEVAZIONE DEL FASE 1.2 Il Responsabile del Procedimento ¢Contratti per Lavori e FASE 1.2 nomina di un
FABBISOGNO; individuato di norma tra il personale - in immobili e la Ripartizione |Responsabile del Procedimento
FASE 1.2: RICHIESTA DI possesso dei requisiti prescritti dalla normativattivita Contrattuale e che sia in rapporto di contiguitf
INDIVIDUAZIONE DEL PROCEDERE vigente - che presta servizio presso la struttufRelazioni con il Pubblico. |con imprese concorrenti o sia
RESPONSABILE DEL |/~ 15 GARE E ALL'ACQUISIZIONE interessata; quando si tratta di un servizio 4 privo di requisiti idonei ed
PROCEDIMENTO; favore di molteplici strutture di Ateneo, di norma adeguati ad assicurarne la
1. PROGRAMMAZIONE CONTRATTI PER DEL SERVIZIO O
FASE 1.3: ANALISI DEI LAVORI E IMMOBILI RILEVAZIONE viene seguito il criterio territoriale in virtu del terzieta e lindipendenza;
FABBISOGNI; DELL'ESGENZA quale il Responsabile del Procedimento & FASE 1.3 definizione di un
FASE 1.4: D'UFFICIO individuato dal Responsabile della struttura af cui fabbisogno non rispondente a
PROGRAMMAZIONE afferiscono la maggior parte delle sedi intereg criteri di
BIENNALE PER dal servizio medesimo. Cio in quanto il RUP & efficienza/efficacia/economicity
SERVIZI SUPERIORI AQ chiamato, tra l'altro, a funzioni di impulso e ma alla volonta di premiare
UN MILIONE controllo durante tutto il processo e, quindi, per interessi particolari;
poter svolgere efficacemente il suo ruolo &
altamente opportuno che coincida con un
soggetto interessato al buon andamento del
servizio.
FASE 1.3 le esigenze sottese al servizio son
analizzate dettagliatamente dal Responsabilg del
Procedimentn _anche mediante consnltazion
FASE 2.1 redazione del capitolato e dei FASE 2.1: /II;
relativi allegati; individuazione degli elementi |EASE 2.2 L'Ufficio Gare e [EASE 2.1 elusione delle regol¢EASE 2.1 Responsabile del
essenziali del contratto; determinazione Contratti per Lavori e di affidamento degli appalti  [Procedimento; Ufficio Organi
dellimporto a base di gara e dellimporto immobili; mediante la qualificazione dellaCollegiali; Ufficio Gare e Contratt)
massimo stimato ex art. 35, co. 4, del D. Lgs|FASE 2.3 L'Ufficio Gare e |fattispecie come concessione ¢per Lavori e immobili; Ripartiziong
50/2016 (inclusi importi relativi a: quinto Contratti per Lavori e servizi, al fine di agevolare un |Attivita Contrattuale e Relazioni
d'obbligo ex art. 106, co. 12, del citato decret@mmobili e la Ripartizione |particolare soggetto; con il Pubblico; FASE
proroga ai sensi dell'art. 106, co. 11, del citaf@ttivita Contrattuale e EASE 2.2 vi e il rischio che  |2.2 Responsabile del
EASE 2.1: decreto; ogni altra opzione); scelta della Relazioni con il Pubblico. |I'elaborazione degli atti di gara|Procedimento;
mo.SIZIONE pr_ocstdL_Jra di aggiuc_jicaziong; _d_efinizione Qei ) sia.effenuata in.modo dg favol FASE2I. 3 Responsabile del
DEGLI ATTI TECNICI c.nten .dl partgcmazmng; Qeflﬁlz!one Idel gnten Ejr?'|njpre_sa parncolafe; |qqltre, Procedimento;
DI GARA; di aggluc_ilcaznone e dgl cr|ter! di at_trlbuzwne del ¢ il rischio di fughe di notizie
FASE 2.2: UFEICIO GARE E RICHIESTA DI punteggio; proposta di autorizzazione circa procedure di gara ancor
OREMISPC PROCEDERE allintervento da sottoporre al competente organo non pubblicate che anticipino
2.PROGETTAZIONE PREDISPOSIZIONE CONTRATTI PER K o ;
DEGLI ATTI LAVORI E IMMOBILI  |ALLACQUISIZIONE decisionale di Ateneo. solo ad alcuni operatori
DEL SERVIZIO EASE 2.2 redazione del bando di gara economici la volonta di bandirg
AMMINISTRATIVI DI S gara,
GARA dell'elaborato norme di gara con i relativi determinate gare o i contenuti
EASE 2.3: INDIZIONE allegati; ) ) della docum.e‘nt.az.long di gara.
DELLA GARA [FASE 2.3 emanazione della determina a FASE 2.3 vi ¢ il rischio di

contrarre alla quale sono allegati tutti gli atti
gara.

fughe di notizie circa procedur
di gara ancora non indette chel
anticipino solo ad alcuni
operatori economici la volonta
bandire determinate gare o i
contenuti della documentazion
di gara.
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MACROPROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

2.ACQUISIZIONE DI SERVIZI
MEDIANTE CONCESSIONE

3.SELEZIONE DEL
CONTRAENTE

FASE 3.1:
PUBBLICAZIONE
DEGLI ATTI DI GARA
FASE 3.2:NOMINA DEL
SEGGIO DI GARA
FASE 3.3: NOMINA
DELLA COMMISSIONE
DI GARA FASE 4:
APPROVAZIONE ATTI

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
LAVORI E IMMOBILI

RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL SERVIZIO

FASE 3.1 pubblicazione del bando di gara;
gestione delle informazioni complementari;
fissazione del termine per la ricezione delle
offerte e custodia della documentazione di gaj
eventuale sub procedimento di autotutela tef
allemanazione del relativo provvedimento di
secondo grado (revoca del bando o modifica
stesso con proroga del termine di scadenza
offrte);

FASE 3.2 predisposizione del provvedimento|
nomina del seggio di gara, gestione delle sed|
pubbliche di gara; gestione delle ammissioni
ammissioni al prosieguo con riserva e/o
esclusioni; verifica, da parte del Seggio di gai
in ordine alla sussistenza dei requisiti di
partecipazione in capo a ciascun concorrente
degli ulteriori elementi relativi alla
documentazione amministrativa;

FASE 3.3 gestione degli adempimenti relativi
alla nomina della commissione; gestione dell

sedute pubbliche di gara; a seguito di verificd i

seduta pubblica del contenuto dei plichi delle
offerte tecniche, gestione delle ammissioni e/
esclusioni; valutazione tecnico discrezionale
offerte, gestione graduatoria; eventuale verifi
offerte anormalmente basse; verifica, in capo|
primo in graduatoria, congruita costi del

nersnnale e cnsti della siclirezza aziendali e

FASE 3.1: L'Ufficio Gare e
Contratti per Lavori e
immobili;

IBASE 3.2 L'Ufficio Gare e
goontratti per Lavori e
immobili e la Ripartizione
Attivita Contrattuale e
Bllelazioni con il Pubblico;
FASE 3.3 L'Ufficio Gare e
diontratti per Lavori e
itemobili; la Ripartizione
pAttivita Contrattuale e
Relazioni con il Pubblico; la|
Birezione generale.

FASE 3.4 L'Ufficio Gare e
@ontratti per Lavori e
immobili e la Ripartizione
Attivita Contrattuale e
Relazioni con il Pubblico.

b

5

0

o

FASE 3.1 vi ¢ il rischio di
fughe di notizie in ordine alle
informazioni complementari
ancora non pubblicate che
anticipino il contenuto degli
stessi solo ad alcuni operatori
economici.

FASE 3.2 vi ¢ il rischio di

nominare componenti del seggjidella Commissione di gara e

di gara che versano in situazid
di conflitto di interessi con i
partecipanti alla procedura di
gara o in una situazione di
incompatibilita o astensione

prevista dalla legge. Vi & inoltre

il rischio di una violazione dellg
regole poste a tutela della
trasparenza della procedura aj
fine di evitare o ritardare la
proposizione di ricorsi da partd
di soggetti esclusi o non
aggiudicatari.

FASE 3.3 in questa fase, gli
eventi rischiosi derivano dalla
possibilita che i vari attori
coinvolti manipolino le proprie
attivita al fine di nilntare

FASE 3.1 Responsabile del

Contrattuale e Relazioni con il
Pubblico FASE 3.2
unita di personale componenti il
seggio di gara e Responsabile dg
Procedimento;
FASE 3.3 Componenti

iResponsabile del Procedimento;

4.VERIFICA
AGGIUDICAZIONE E
STIPULA DEL
CONTRATTO

FASE 4.1: VERIFICA
DEI REQUISITI
PRESCRITTI DALLA
LEGGE

FASE 4.2
AGGIUDICAZIONE
FASE 4.3: STIPULA
DEL CONTRATTO

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
LAVORI E IMMOBILI

RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL SERVIZIO

FASE 4.1 verifica dei requisiti di ordine
generale e tecnico - economico in capo al prif
ed al secondo in graduatoria;

FASE 4.2 formalizzazione del provvedimento
aggiudicazione definitiva; comunicazioni
all'aggiudicatario ed ai non aggiudicatari;
formalizzazione del provvedimento di efficacig
dell'aggiudicazione definitiva; eventuale sub
procedimento di autotutela teso all'emanazi
del relativo provvedimento di secondo grado
(annullamneto dell'aggiudicazione definitiva;
decadenza dall'aggiudicazione);

FASE 4.3 verifica della documentazione
prodromica alla stipula del contratto, verifica
ordine alla sussistenza dei presupposti di leg|
per l'eventuale esecuzione anticipata del ser
stipula del contratto; comunicazioni ai non
aggiudicatari in ordine allavvenuta stipula dej
stesso.

FASE 4.1: L'Ufficio Gare e
n@ontratti per Lavori e
immobili;

BASE 4.2 L'Ufficio Gare e
Contratti per Lavori e
immobili e la Ripartizione
1Attivita Contrattuale e
Relazioni con il Pubblico;
DPRASE 4.3 L'Ufficio Gare e
Contratti per Lavori e
immobili e la Ripartizione
Attivita Contrattuale e
Relazioni con il Pubblico.
n

pe

izio;

lo

FASE 4.1 vi ¢ il rischio di
omissione dei controlli per
favorire un aggiudicatario priv
dei requisiti;

FASE 4.2 vi € il rischio di una
violazione delle regole poste a
tutela della trasparenza della
procedura al fine di evitare o
ritardare la proposizione di
ricorsi da parte di soggetti
esclusi o non aggiudicatari.
FASE 4.3 immotivata
esecuzione anticipata del serv|
per favorire 'aggiudicatario
prima del decorso dello stand
still; immotivato ritardo nella
stipula del contratto che puo
indurre l'aggiudicatario a
sciogliersi da ogni vincolo o
recedere dal contratto.

FASE 4.1: Ufficio Contabilita ed
Adempimenti Fiscali e
Responsabile del Procedimento.
FASE 4.2:Direzione generale
FASE 4.3 Responsabile
Procedimento e Direttore
dell'Esecuzione del Contratto;

Procedimento; Ripartizione Attivita

EROGAZIONE DEL
SERVIZIO

[eX
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA'

gNgA’ ATTO DI ORIGINE c o S gNgA' EVSEé\ngACI:_(I)ATTIVIgA' A ORSGA(!)\IIZSZATIVA S-II—STL(JDLgATO
RGANIZZATIVA DESCRIZIONE DELLA FASE DEL RGANIZZATIVA RISCHI RRUZIONE RESPONSABILE
MACROPROCESSO MACROFASI FAS! RESPONSABILE DEL (?E’I;STF;OCESSO PROCESSO RESPONSABILE DELLA [ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE ?;BIECSE%S(EL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 5.1 approvazione delle modifiche del |EASE 5.1: L'Ufficio Gare e [ FASE 5.1 motivazione illogica] FASE 5.1 Responsabile del
contratto originario. Es: proroghe per garant{@ontratti per Lavori e ed incoerente del provvedimenfBrocedimento e Direttore
la continuita del servizio nelle more della immobili e la Ripartizione |di modifica del capitolato per |del’Esecuzione del Contratto;
conclusione della successiva procedura di  |Attivita Contrattuale e consentire allappaltatore di  [Ufficio Organi Collegiali.
affidamento. Relazioni con il Pubblico; |recuperare lo sconto effettuatq FASE 5.2 Responsabile del
FASE 5.2 autorizzazione al subappalto previffEASE 5.2 // sede di gara o di conseguire |Procedimento. L'Ufficio Gare e
verifica della sussistenza, in capo al FASE 5.3// guadagni extra; di concessiondContratti per Lavori e immobili e la
subappaltatore, di tutti i requisiti prescritti una proroga per eludere le regRipartizione Attivita Contrattuale e
dall'art. 105 del D. Lgs. 50/2016; di affidamento delle concessionRelazioni con il Pubblico;
FASE 5.1: FASE 5.3 verifica che l'esecutore ponga in afto di servizi; FASE 5.3 Responsabile del
APPROVAZIONE tutti i mezzi e l'organizzazione necessaria a FASE 5.2 mancata Procedimento e Direttore
DELLE MODIFICHE soddisfare il fabbisogno dell'amministrazione,| effettuazione delle verifiche  |del'Esecuzione del Contratto.
DEL CONTRATTO UFFICIO GARE E RICHIESTA DI secondo quanto specificamente richiesto dal obbligatorie in capo al Ufficio Gare e Contratti per Lavofi
5.ESECUZIONE DEL  [FASE 5.2 CONTRATTI PER PROCEDERE contratto; verifiche a sorpresa di cui all'art. 31, subappaltatore al fine di e immobili e Ripartizione Attivita]
CONTRATTO AUTORIZZAZIONE AL LAVORI E IMMOBILI ALL'ACQUISIZIONE co. 12, dell'art. 50/2016; applicazioni delle avvantaggiare determinate |Contrattuale e Relazioni con il
SUBAPPALTO DEL SERVIZIO penali; verifica delle disposizioni in materia d imprese. Pubblico.
FASE 5.3: VERIFICA sicurezza con particolare riferimento al rispetfo FASE 5.3 assenza di
REGOLARE delle prescrizioni contenute nel Documento U| contestazioni in ordine al
ESECUZIONE di Valutazione dei Rischi Interferenti.

mancato o incompleto
adempimento degli obblighi
contrattuali (inclusi quelli
risultanti dall'offerta tecnica
presentata in gara) al fine di
favorire l'impresa esecutrice d
servizio; mancato controllo in
ordine al rispetto delle norme i

materia di salute e sicurezza qu

lavorn
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MACROPROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE DEL
PROCESSO (INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

1. PROGRAMMAZIONE

FASE 1.1 RILEVAZIONE
DEL FABBISOGNO;
FASE 1.2:
INDIVIDUAZIONE DEL
RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO;
FASE 1.3:ANALISI DEI
FABBISOGNI;

FASE 1.4:
PROGRAMMAZIONE
BIENNALE PER SERVIZ
SUPERIORI AD UN
MILIONE

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
SERVIZI

RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL SERVIZIO O
RILEVAZIONE
DELL'ESGENZA
D'UFFICIO

FASE 1.1 La necessita di acquisire un servizifFASE 1.1: L'Ufficio Gare e

viene rilevata dallUGCS su segnalazione di
altro ufficio della stessa Ripartizione o di altra
Ripartizione o da altra struttura dell'Ateneo; i
caso di servizi comuni di Ateneo che vanno s
senza soluzione di continuita (pulizie, portier:
vigilanza armata) , viene rilevata d'ufficio.
FASE 1.2 Il Responsabile del Procedimento

individuato di norma dal responsabile dell'unitg

organizzativa richiedente (in caso di uffici, dal
responsabile della Ripartizione di afferenza)il
personale in servizio presso la stessa in poss|
dei requisiti prescritti dalla normativa vigente;
quando si tratta di un servizio a favore di
molteplici strutture di Ateneo, di norma viene
segquito il criterio territoriale in virtu del quale
Responsabile del Procedimento ¢ individuato
Responsabile della struttura a cui afferiscono
maggior parte delle sedi interessate dal servi.
medesimo. Cio in quanto il RUP & chiamato,
l'altro, a funzioni di impulso e controllo durantf
tutto il processo e, quindi, per poter svolgere
efficacemente il suo ruolo e altamente opport|
che coincida con un soggetto interessato al b|
andamento del servizio.

FASE 1.3 le esigenze sottese al servizio song
analizzate dettagliatamente dal Responsabile|
Procedimento, anche mediante consultaziond

hili dalla ctriittiira i 2l fin

@ontratti per Servizi;
FASE 1.2 L'Ufficio Gare e
nContratti per Servizi;
FASE 1.3/l

ASE 1.4 L'Ufficio Gare e
Contratti per Servizi e la
Ripartizione Attivita
ontrattuale e Relazioni col
Pubblico.

ESSO

del
dei

FASE 1.1:segnalazione di
un'esigenza rispondente non
reale fabbisogno, ma alla volor
di favorire determinati operato|
economici, potenziali concorre
della procedura di affidamento
da indire;

FASE 1.2 nomina di un
Responsabile del Procediment
che sia in rapporto di contiguit
con imprese concorrenti o sia
privo di requisiti idonei ed
adeguati ad assicurarne la
terzieta e lindipendenza;
FASE 1.3 definizione di un
fabbisogno non rispondente a
criteri di
efficienza/efficacia/economicitd
ma alla volonta di premiare
interessi particolari;

FASE 1.1 strutture di Ateneo
richiedenti il servizioFASE 1.2
ebtrutture di Ateneo richiedenti i
NeRrvizio;

FASE 1.3 Responsabilg
del Procedimento;
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MACROPROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE DEL
PROCESSO (INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

2.PROGETTAZIONE

FASE 2.1:
PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI TECNICI DI
GARA;

FASE 2.2:
PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI
AMMINISTRATIVI DI
GARA

FASE 2.3: INDIZIONE
DELLA GARA

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
SERVIZI

RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL SERVIZIO

FASE 2.1 verifica presenza convenzione con$ipASE 2.1: ///;

in caso affermativo, occorrera procedere
all'acquisto mediante invio on line dell'ordine
valere sulla Convenzione CONSIP sottoscrittg
dal punto ordinante; sara, invece, possibile
procedere ad un acquisto autonomo qualora
ricorra una delle seguenti condizioni:

a) nel caso in cui il servizio da acquistare nan|
disponibile nellambito delle convenzioni attive
stipulate dalla CONSIP SPA;

b) nel caso in cui il servizio da acquisire sia
disponibile nellambito delle convenzioni attive
stipulate dalla CONSIP SPA, ma lo stesso no|
idoneo al soddisfacimento dello specifico
fabbisogno delllamministrazione per mancanZ
caratteristiche essenziali. In tale ipotesi si
procedera con l'acquisto autonomo solo a se
di autorizzazione specificamente motivata
formalizzata con decreto del Direttore Genere
ed inviata alla Corte dei Conti.

Inoltre in tale fase si procede a: redazione dg
capitolato e dei relativi allegati; individuazione|
degli elementi essenziali del contratto;
determinazione dellimporto a base di gara e
dellimporto massimo stimato ex art. 35, co. 4|
del D. Lgs. 50/2016 (inclusi importi relativi a:
quinto d'obbligo ex art. 106, co. 12, del citato
decreto; proroga ai sensi dell'art. 106, co. 11,

citato d - noni altra anzinne): _ccalta d

FASE 2.2 L'Ufficio Gare e

aContratti per Servizi;

FASE 2.3 L'Ufficio Gare e
Contratti per Servizi e la
Ripartizione Attivita
Contrattuale e Relazioni col
Biubblico (in caso di esigenZ
manifestata da un ufficio
afferente a diversa
Ripartizione, nel'ambito dell
quale e altresi individuato il
responsabile del
procedimento, la determina
aatitrarre - cui sono allegati
gli atti amministrativi e tecni
della gara - & emanata a fir
congiunta dei Dirigenti).

le

FASE 2.1 elusione delle regold
di affidamento degli appalti
mediante I'utilizzo di tipologie
contrattuali o modelli procedur]
diversi da quelli corretti, al fine
di agevolare un particolare
@oggetto; l'elusione delle regol
di affidamento degli appalti pu
concretizzarsi anche attravers

dell'appalto in violazione dell'a
35, comma 4, del D. Lgs.
50/2016;

FASE 2.2 vi ¢ il rischio che
l'elaborazione degli atti di gara
sia effettuata in modo da favor]
un'impresa particolare; inoltre,
& il rischio di fughe di notizie
circa procedure di gara ancorg
non pubblicate che anticipino
solo ad alcuni operatori
economici la volonta di bandirg
determinate gare o i contenuti
della documentazione di gara.
FASE 2.3 vi € il rischio di fughg
di notizie circa procedure di gg
ancora non indette che anticipi

caln ad aleini

lana insufficiente stima del valofEASE2. 3

FASE 2.1 Responsabile del
Procedimento; Ufficio Organi
Collegiali; Ufficio Gare e
Contratti per Servizi;
Ripartizione Attivita Contrattual
e Relazioni con il Pubblico;
tSegreteria della Direzione
)Generale FASE 2.2
Responsabile del Procediment|
Responsabild
fdel Procedimento;

VI

ra
ho
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

gﬁg:'l\lIZZATIVA ATTO DI ORIGINE DEL [DESCRIZIONE DELLA FASE DEL gggﬁNIZZATIVA E\I/SEC’\‘I-—II—IgAéIC)??LTlIJ\QIEAI\II? SESGF?(;\IKIZSZAAB-I—IIL\:EA /I;-II;I—L(J)L‘IC')ATO
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL  [PROCESSO (INPUT) PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE /;1R_E)ECSIEC)SSSL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO  |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 3.1 pubblicazione del bando di gara; |EASE 3.1: L'Ufficio Gare e
gestione delle informazioni complementari; |Contratti per Servizi; FASE 3.1 vi e il rischio di FASE 3.1 Responsabile del
fissazione del termine per la ricezione delle [FASE 3.2 L'Ufficio Gare e |fughe di notizie in ordine alle |Procedimento; Ripartizione
offerte e custodia della documentazione di ggi@ontratti per Servizi e la  |informazioni complementari ~ [Attivita Contrattuale e Relazionji
eventuale sub procedimento di autotutela tefRipartizione Attivita ancora non pubblicate che con il Pubblico FASE
allemanazione del relativo provvedimento di |Contrattuale e Relazioni corfanticipino il contenuto degli (3.2 unita di personale
secondo grado (revoca del bando o modifica |Pubblico; stessi solo ad alcuni operatori |componenti il seggio di gara e
dello stesso con proroga del termine di scadgfZeSE 3.3 L'Ufficio Gare e |economici. Responsabile del Procediment|
delle offrte); 1C0ntratti per Servizi; la FASE 3.2 vi & il rischio di FASE 3.3 Componenti
FASE 3.2 predisposizione del provvedimento|&ipartizione Attivita nominare componenti del segdidella Commissione di gara e
FASE 3.1: nomina del seggio di gara, gestione delle sed{@®ntrattuale e Relazioni cor|di gara che versano in situazioffResponsabile del Procediment]
PUBBLICAZIONE DEGLI pubbliche di gara; gestione delle ammissioni ¢Rubblico; la Direzione di conflitto di interessi con i
ATTI DI GARA RICHIESTA DI ammissioni al prosieguo con riserva e/o generale. partecipanti alla procedura di
3.SELEZIONE DEL FASE 3.2:NOMINA DEL |UFFICIO GARE E PROCEDERE esclusioni; verifica, da parte del Seggio di gar|FASE 3.4 L'Ufficio Gare e |gara o in una situazione di
CONTRAENTE SEGGIO DI GARA CONTRATTI PER ALLACQUISIZIONE ordine alla sussistenza dei requisiti di Contratti per Servizie la  |incompatibilita o astensione
FASE 3.3: NOMINA SERVIZI DEL SERVIZIO partecipazione in capo a ciascun concorrentelRipartizione Attivita prevista dalla legge. Vi & inoltrg
DELLA COMMISSIONE degli ulteriori elementi relativi alla Contrattuale e Relazioni coil rischio di una violazione delle
DI GARA FASE 4: documentazione amministrativa; Pubblico. regole poste a tutela della
3.ACQUISIZIONE DI SERVIZI APPROVAZIONE ATTI FASE 3.3 gestione degli adempiment relativi trasparenza della procedura a EROGAZIONE DEL
MEDIANTE APPALTO alla nomina della commissione; gestione delle fine di evitare o ritardare la SERVIZIO
sedute pubbliche di gara; a seguito di verifica| in proposizione di ricorsi da parte
seduta pubblica del contenuto dei plichi delle di soggetti esclusi o non
offerte tecniche, gestione delle ammissioni efo aggiudicatari.
esclusioni; valutazione tecnico discrezionale FASE 3.3 in questa fase, gli
offerte, gestione graduatoria; eventuale verifiga eventi rischiosi derivano dalla
offerte anormalmente basse; verifica, in capo|al possibilita che i vari attori
primo in graduatoria, congruita costi del coinvolti manipolino le proprie
personale e costi della sicurezza aziendali esposti attivita al fine di pilotare
in nffarta i di anai icazi I'ann azinna dalla nara:
FASE 4.1 verifica dei requisiti di ordin FASE 4.1: L'Ufficio Gare e FASE 4.1: Ufficio Contabilita
generale e tecnico - economico in capo al prin@ontratti per Servizi; [FASE 4.1 vi e il rischio di ed Adempimenti Fiscali e
ed al secondo in graduatoria; FASE 4.2 L'Ufficio Gare e |omissione dei controlli per Responsabile del Procedimentp.
EASE 4.2 formalizzazione del provvedimento|@iontratti per Servizi e la  |favorire un aggiudicatario privdEASE 4.2:Direzione generale
aggiudicazione definitiva; comunicazioni Ripartizione Attivita dei requisiti; FASE 4.3 Responsabilg
allaggiudicatario ed ai non aggiudicatari; Contrattuale e Relazioni corfEASE 4.2 vi ¢ il rischio di una |del Procedimento e Direttore
formalizzazione del provvedimento di efficacigPubblico; violazione delle regole poste a|del'Esecuzione del Contratto;
dellaggiudicazione definitiva; eventuale sub |FASE 4.3 L'Ufficio Gare e |tutela della trasparenza della
FASE 4.1: VERIFICA procedimento di autotutela teso allemanazig@entratti per Servizi e la procedura al fine di evitare o
DEI REQUISITI del relativo provvedimento di secondo grado |Ripartizione Attivita ritardare la proposizione di
4.VERIFICA PRESCRITTI DALLA UFFICIO GARE E RICHIESTA DI (annullamneto dell'a_lgg_iudit_:azione definitiva; |Contrattuale e Relazioni coifricorsi da ;_)ar_te di s_oggetti escl
AGGIUDICAZIONE E LEGGE CONTRATTI PER PROCEDERE decadenza dgl.l'aggludlcazmne); i Pubblico. 0 non agglydlcatgrn
STIPULA DEL FASE 4.2: SERVIZI ALL'ACQUISIZIONE FASE 4.3 verifica della documentazione FASE 4.3 immotivata
CONTRATTO AGGIUDICAZIONE DEL SERVIZIO prodromica alla stipula del contratto, verifica in esecuzione anticipata del servi

FASE 4.3: STIPULA DEL|
CONTRATTO

ordine alla sussistenza dei presupposti di legge

per I'eventuale esecuzione anticipata del ser
stipula del contratto; comunicazioni ai non
aggiudicatari in ordine all'avvenuta stipula del
stesso.

Zi

0;

per favorire l'aggiudicatario
prima del decorso dello stand
still; immotivato ritardo nella
stipula del contratto che puo
indurre l'aggiudicatario a
sciogliersi da ogni vincolo o
recedere dal contratto.
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

gzgﬁ;\lIZZATIVA ATTO DI ORIGINE DEL [DESCRIZIONE DELLA FASE DEL gggﬁNIZZATIVA E\I/SEC’\‘I-—II—IgAéIC)gLTlIJ\QIEAI\II? SESGF?(;‘;IZSZAAB-I—IIL\:EA Q-II;I—SL?ATO
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL  [PROCESSO (INPUT) PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE /;1R_E)IECSIEC)S§§L
PROCESSO FASE DEL PROCESSO  |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 5.1 approvazione delle modifiche del |EASE 5.1: L'Ufficio Gare e | FASE 5.1 motivazione illogica| FASE 5.1 Responsabile del
contratto originario. Es: varianti in corso di  |Contratti per Servizie la  |ed incoerente del provvedimer{Procedimento e Direttore
esecuzione del contratto; proroghe per garanfRépartizione Attivita di adozione di una variante pefdel’Esecuzione del Contratto;
la continuita del servizio nelle more della Contrattuale e Relazioni corfjconsentire allappaltatore di  |Ufficio Organi Collegiali.
conclusione della successiva procedura di  |Pubblico; recuperare lo sconto effettuatq FASE 5.2 Responsabile del
affidamento; revisioni del prezzo contrattuale; FASE 5.2 // sede di gara o di conseguire |Procedimento. L'Ufficio Gare p
estensione nell'ambito del quinto d'obbligo. |FASE 5.3 // guadagni extra; di concessiongContratti per Servizi e la
FASE 5.2 autorizzazione al subappalto previ una proroga per eludere le regRipartizione Attivita Contrattual
verifica della sussistenza, in capo al di affidamento degli appalti; |e Relazioni con il Pubblico;
EASE 5.1: subappaltatore, di tutti i requisiti prescritti assenza di adeguata istruttorig FASE 5.3 Responsabilg
APPROVAZIONE DELLE dall'art. 105 del D. Lgs. 50/2016; relativa alla revisione del prezzael Procedimento e Direttore
MODIFICHE DEL FASE 5.3 verifica che l'esecutore ponga in atlo contrattuale per avvantaggiare|del'Esecuzione del Contratto.
CONTRATTO RICHIESTA DI tutti i mezzi e l'organizzazione necessaria a l'esecutore del contratto; Ufficio Gare e Contratti per
5 ESECUZIONE DEL  |FASE 5.2: UFFICIO GARE E PROCEDERE soddisfare il fabbisogno dellamministrazione, FASE 5.2 mancata effettuaziofServizi e Ripartizione Attivita
CONTRATTO AUTORIZZAZIONE AL |CONTRATTI PER ALLACQUISIZIONE secondo quanto specificamente richiesto dal delle verifiche obbligatorie in  [Contrattuale e Relazioni con il
SUBAPPALTO SERVIZI DEL SERVIZIO contratto; verifiche a sorpresa di cui allart. 31 capo al subappaltatore al fine ¢iPubblico.
FASE 5.3: VERIFICA co. 12, dell'art. 50/2016; applicazioni delle avvantaggiare determinate
REGOLARE penali; eventuale collaudo con nomina del/i imprese.
ESECUZIONE collaudatore/i; verifica delle disposizioni in FASE 5.3 assenza di
materia di sicurezza con particolare riferimen contestazioni in ordine al
rispetto delle prescrizioni contenute nel Piano|di mancato o incompleto
Sicurezza e Coordinamento o Documento Urfico adempimento degli obblighi
di Valutazione dei Rischi Interferenti; rilasciolde contrattuali (inclusi quelli
certificato di collaudo; rilascio del certificatd d risultanti dall'offerta tecnica
regolare esecuzione. presentata in gara) al fine di
favorire limpresa esecutrice del
servizio; mancato controllo in
ordine al rispetto delle norme if
ia di caluta o ciciirazza
FASE 6.1 gestione del flusso documentale (FASE 6.1: Direttore FASE 6.1 pagamenti EASE 6.1 Struttura destinataria
relativo ai pagamenti ed alla fatturazione dell'Esecuzione del Contratfingiustificati o sottratti alla della fattura (il cui CUU &
elettronica , RUP e Ufficio Contabile [tracciabilita dei flussi finanziari/riportatao in contratto).
FASES. 2 reportistica annuale con l'indicaziorjeompetente; FASE 6.2 inadeguata FASE 6.2 Responsabile del
EASE 6.1: FLUSSO dell'oggetto del contratto e dellimporto FASE 6.2 // rendicontazione ed Procedimento e Direttore
PAGAMENTI E RICHIESTA DI contrattuale complessivo, cig, ciascun importg incompletezza della dellEsecuzione del Contratto,
6.RENDICONTAZIONE |FATTURAZIONE UFFICIO GARE E PROCEDERE liquidato con la relativa data, ciascun importo documentazione a supporto delificio Contabile competente.
DEL CONTRATTO FASE 6.2: CONTRATTI PER ALLACQUISIZIONE corrisposto con la relativa data supportata dal stessa.
RENDICONTAZIONE ~ |SERVIZ! DEL SERVIZIO idonea documentazione giustificativa.
CONTRATTO
Su richiesta dell'operatore economico interessato
o di altro Ente, si procede all'attestazione (sulla
rilascio attestato buon esitFFICIO GARE E RICHIESTA DI base di una comunicazione del DEC) dei
relativo a pregressi CONTRATTI PER PR(?CEDERE pregressi affidamenti, con lindicazione degli UFFICIO GARE E
affidamenti SERVIZI ALL'ACQUISIZIONE importi; tale attestato e sottoscritto dal capo CONTRATTI PER SERVIZI RUP e DEC: Ripartizi
DEL SERVIZIO  Ripartizione

dell'Ufficio e dal Dirigente della Ripartizione

false attestazioni per favorire
determinate imprese

Attivita Contrattuale e Relazionji
con il Pubblico
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MACROPROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE DEL
PROCESSO (INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

1. PROGRAMMAZIONE

FASE 1.1 RILEVAZIONE
DEL FABBISOGNO;
FASE 1.2:
INDIVIDUAZIONE DEL
RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO;
FASE 1.3:ANALISI DEI
FABBISOGNI;

FASE 1.4:
PROGRAMMAZIONE
BIENNALE PER BENI
SUPERIORI AD UN
MILIONE

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
FORNITURE

RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL BENE

FASE 1.1 La necessita di acquisire un servizifFASE 1.1: L'Ufficio Gare e

viene rilevata dallUGCF su segnalazione di |
altro ufficio della stessa Ripartizione o di altra
Ripartizione o da altra struttura dell'Ateneo.
FASE 1.2 Il Responsabile del Procedimento 4
individuato di norma tra il personale - in
possesso dei requisiti prescritti dalla normati
vigente - in servizio presso la competente
struttura di Ateneo (per gli arredi delle varieist
che necessitano di una progettazione: la Rip.
Edilizia; per i beni informatici: il CSI) .

FASE 1.3 le esigenze sono analizzate dal

Responsabile del Procedimento, anche media

consultazione dei responsabili delle strutture
interessate all'acquisto, al fine di pervenire
innanztutto alla quantificazione del valore
stimato dell'appalto, con eventuale suddivisio
in lotti;

FASE .14 il Responsabile del Procedimento
fornisce le informazioni ed i dati necessari allg
predisposizione della programmazione bienng
per i beni di importo superiore ad un milione
sensi del comma 510 della legge 208/2015.

Contratti per Forniture
FASE 1.2 L'Ufficio Gare e
Contratti per Forniture o Rig
Edilizia EASE
1.3 /1

FEASE 1.4 L'Ufficio Gare e
Contratti per Forniture e la
tRlipartizione Attivita
Contrattuale e Relazioni cor|
Pubblico.

nte

(]

FASE 1.1:segnalazione di

FASE 1.1 strutture di Ateneo
richiedenti il bend=ASE 1.2

un'esigenza rispondente non astrutture di Ateneo richiedenti il
reale fabbisogno, ma alla volorkEne

di favorire determinati operato|
economici, potenziali concorre
della procedura di affidamento
da indire;

FASE 1.2 nomina di un
Responsabile del Procediment
che sia in rapporto di contiguit
con imprese concorrenti o sia
privo di requisiti idonei ed
adeguati ad assicurarne la
terzieta e lindipendenza;
FASE 1.3 definizione di un
fabbisogno non rispondente a
criteri di
efficienza/efficacia/economicitd
ma alla volonta di premiare
interessi particolari;

FASE 1.3 Responsabile
del Procedimento;
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

ozzaua s biomoneoeL oescrzouEoELAFRSEOEL ez o st [saane [msuo
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL  [PROCESSO (INPUT) PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE ﬁ;‘{)ECSEOSggL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO  |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 2.1 verifica presenza convenzione con$ipASE 2.1: ///;
in caso affermativo, occorrera procedere FASE 2.2 L'Ufficio Gare e |FASE 2.1 elusione delle regolg¢FASE 2.1 Responsabile del
allacquisto mediante invio on line dell'ordine &Contratti per FORNITURE |di affidamento degli appalti Procedimento; Ufficio Organi
valere sulla Convenzione CONSIP sottoscrittgFASE 2.3 L'Ufficio Gare e |mediante I'utilizzo di tipologie |Collegiali; Ufficio Gare e Contra
dal punto ordinante; sara, invece, possibile |Contratti per Forniture e la [contrattuali o modelli procedur{per forniture; Ripartizione Attivit
procedere ad un acquisto autonomo qualora |Ripartizione Attivita diversi da quelli corretti, al fine|Contrattuale e Relazioni con il
ricorra una delle seguenti condizioni: Contrattuale e Relazioni cor|di agevolare un particolare Pubblico; Segreteria della
a) nel caso in cui il bene da acquistare non sigPubblico (in caso di esigenZaoggetto; I'elusione delle regolg¢Direzione Generale
disponibile nel'ambito delle convenzioni attivgmanifestata da un ufficio  [di affidamento degli appalti pugFASE 2.2 Responsabile del
FASE 2.1: stipulate dalla CONSIP SPA; afferente a diversa concretizzarsi anche attravers¢Procedimento;

2.PROGETTAZIONE

PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI TECNICI DI
GARA;

FASE 2.2:
PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI
AMMINISTRATIVI DI
GARA

FASE 2.3: INDIZIONE
DELLA GARA

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
FORNITURE

RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL BENE

b) nel caso in cui il bene da acquistare sia
disponibile nellambito delle convenzioni attive
stipulate dalla CONSIP SPA, ma lo stesso no|
idoneo al soddisfacimento dello specifico
fabbisogno delllamministrazione per mancanZ
caratteristiche essenziali. In tale ipotesi si
procedera con l'acquisto autonomo solo a se
di autorizzazione specificamente motivata
formalizzata con decreto del Direttore Genere
ed inviata alla Corte dei Conti.

Inoltre in tale fase si procede a: redazione dg
capitolato e dei relativi allegati; individuazione|
degli elementi essenziali del contratto;
determinazione dellimporto a base di gara e
dellimporto massimo stimato ex art. 35, co. 4|
del D. Lgs. 50/2016 (inclusi importi relativi a:
quinto d'obbligo ex art. 106, co. 12, del citato
decreto; ogni altra opzione); scelta della

lura di agniudicazione: definizione.

Ripartizione, nel'ambito dell
quale e altresi individuato il
responsabile del
procedimento, la determina
aatitrarre - cui sono allegati
gli atti amministrativi e tecni
della gara - & emanata a fir
congiunta dei Dirigenti).

le

dell'appalto in violazione dell'a
35, comma 4, del D. Lgs.
50/2016;

FASE 2.2 vi ¢ il rischio che
l'elaborazione degli atti di gara
sia effettuata in modo da favor]
un'impresa particolare; inoltre,
& il rischio di fughe di notizie
circa procedure di gara ancorg
non pubblicate che anticipino
solo ad alcuni operatori
economici la volonta di bandirg
determinate gare o i contenuti
della documentazione di gara.
FASE 2.3 vi € il rischio di fughg
di notizie circa procedure di gg
ancora non indette che anticipi

caln ad aleini

lana insufficiente stima del valofEASE2. 3

Responsabile
fdel Procedimento;

VI

ra
ho
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

ozzaua s biomoneoeL oescrzouEoELAFRSEOEL ez o st [saane [msuo
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL  [PROCESSO (INPUT) PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE 's:(—)ECSEOSggL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO  |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 3.1 pubblicazione del bando di gara; |EASE 3.1: L'Ufficio Gare e
gestione delle informazioni complementari; |Contratti per Forniture FASE 3.1 vi e il rischio di FASE 3.1 Responsabile del
fissazione del termine per la ricezione delle [FASE 3.2 L'Ufficio Gare e |fughe di notizie in ordine alle |Procedimento; Ripartizione
offerte e custodia della documentazione di ggi@ontratti per Forniture e la [informazioni complementari ~ [Attivita Contrattuale e Relazioni
eventuale sub procedimento di autotutela tefRipartizione Attivita ancora non pubblicate che con il Pubblico FASE
allemanazione del relativo provvedimento di |Contrattuale e Relazioni corfanticipino il contenuto degli (3.2 unita di personale
secondo grado (revoca del bando o modifica |Pubblico; stessi solo ad alcuni operatori |componenti il seggio di gara e
dello stesso con proroga del termine di scadgfZeSE 3.3 L'Ufficio Gare e |economici. Responsabile del Procedimentq
delle offrte); 1C0ntratti per Forniture; la  |EASE 3.2 vi € il rischio di FASE 3.3 Componenti
FASE 3.2 predisposizione del provvedimento|&ipartizione Attivita nominare componenti del segdidella Commissione di gara e
FASE 3.1: nomina del seggio di gara, gestione delle sed|@ntrattuale e Relazioni corfdi gara che versano in situazio[Responsabile del Procedimentd
PUBBLICAZIONE DEGLI pubbliche di gara; gestione delle ammissioni ¢Rubblico; la Direzione di conflitto di interessi con i
ATTI DI GARA RICHIESTA DI ammissioni al prosieguo con riserva e/o generale. partecipanti alla procedura di
3.SELEZIONE DEL FASE 3.2:NOMINA DEL |UFFICIO GARE E PROCEDERE esclusioni; verifica, da parte del Seggio di gar|FASE 3.4 L'Ufficio Gare e |gara o in una situazione di
CONTRAENTE SEGGIO DI GARA CONTRATTI PER ALLACQUISIZIONE ordine alla sussistenza dei requisiti di Contratti per Forniture e la_|incompatibilita o astensione
FASE 3.3: NOMINA FORNITURE DEL BENE partecipazione in capo a ciascun concorrentelRipartizione Attivita prevista dalla legge. Vi & inoltrg
DELLA COMMISSIONE degli ulteriori elementi relativi alla Contrattuale e Relazioni coil rischio di una violazione delle
DI GARA FASE 4: documentazione amministrativa; Pubblico. regole poste a tutela della
APPROVAZIONE ATTI FASE 3.3 gestione degli adempimenti relativi trasparenza della procedura al
4. ACQUISIZIONE DI BENI alla nomina della commissione; gestione dell¢ fine di evitare o ritardare la acquisizione del ben
sedute pubbliche di gara; a seguito di verifica| in proposizione di ricorsi da parte
seduta pubblica del contenuto dei plichi delle di soggetti esclusi o non
offerte tecniche, gestione delle ammissioni efo aggiudicatari.
esclusioni; valutazione tecnico discrezionale FASE 3.3 in questa fase, gli
offerte, gestione graduatoria; eventuale verifiga eventi rischiosi derivano dalla
offerte anormalmente basse; verifica, in capo(al possibilita che i vari attori
primo in graduatoria, congruita costi del coinvolti manipolino le proprie
personale e costi della sicurezza aziendali esposti attivita al fine di pilotare
in nffarta i di anai icazi I'ann azinna dalla nara:
FASE 4.1 verifica dei requisiti di ordin FASE 4.1: L'Ufficio Gare e FASE 4.1: Ufficio Contabilita ed|
generale e tecnico - economico in capo al prin@ontratti per Forniture [FASE 4.1 vi e il rischio di Adempimenti Fiscali e
ed al secondo in graduatoria; FASE 4.2 L'Ufficio Gare e |omissione dei controlli per Responsabile del Procedimentq.
EASE 4.2 formalizzazione del provvedimento|@iontratti per Forniture e la |favorire un aggiudicatario privdEASE 4.2:Direzione generale
aggiudicazione definitiva; comunicazioni Ripartizione Attivita dei requisiti; FASE 4.3 Responsabile
allaggiudicatario ed ai non aggiudicatari; Contrattuale e Relazioni corfEASE 4.2 vi ¢ il rischio di una |del Procedimento e Direttore
formalizzazione del provvedimento di efficacigPubblico; violazione delle regole poste a|del'Esecuzione del Contratto;
dellaggiudicazione definitiva; eventuale sub |FASE 4.3 L'Ufficio Gare e |tutela della trasparenza della
FASE 4.1: VERIFICA procedimento di autotutela teso allemanazig@entratti per Forniture e la |procedura al fine di evitare o
DEI REQUISITI del relativo provvedimento di secondo grado |Ripartizione Attivita ritardare la proposizione di
4.VERIFICA PRESCRITTI DALLA UFFICIO GARE E RICHIESTA DI (annullamento dell'a_lgg_iudit_:azione definitiva; |Contrattuale e Relazioni coifricorsi da ;_)ar_te di s_oggetti escl
AGGIUDICAZIONE E LEGGE CONTRATTI PER PROCEDERE decadenza dgl.l'aggludlcazmne); i Pubblico. 0 non agglydlcatgrn
STIPULA DEL FASE 4.2: FORNITURE ALL'ACQUISIZIONE FASE 4.3 verifica della documentazione FASE 4.3 immotivata
CONTRATTO AGGIUDICAZIONE DEL BENE prodromica alla stipula del contratto, verifica in esecuzione anticipata del servi

FASE 4.3: STIPULA DEL|
CONTRATTO

ordine alla sussistenza dei presupposti di legge

per I'eventuale esecuzione anticipata della
fornitura; stipula del contratto; comunicazioni
non aggiudicatari in ordine all'avvenuta stipulg
dello stesso.

bi

per favorire l'aggiudicatario
prima del decorso dello stand
still; immotivato ritardo nella
stipula del contratto che puo
indurre l'aggiudicatario a
sciogliersi da ogni vincolo o
recedere dal contratto.
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA

ozzaua s biomoneoeL oescrzouEoELAFRSEOEL ez o st [saane [msuo
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RESPONSABILE DEL  [PROCESSO (INPUT) PROCESSO RESPONSABILE DELLA |ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE ﬁ;I)EcS;sggL
PROCESSO FASE DEL PROCESSO  |FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
FASE 5.1 approvazione delle modifiche del |EASE 5.1: L'Ufficio Gare e | FASE 5.1 motivazione illogica| FASE 5.1 Responsabile del
contratto originario. Contratti per forniture e la |ed incoerente del provvedimenrocedimento e Direttore
FASE 5.2 autorizzazione al subappalto previgRipartizione Attivita per consentire allappaltatore didel'Esecuzione del Contratto;
verifica della sussistenza, in capo al Contrattuale e Relazioni corfrecuperare lo sconto effettuatd ifficio Organi Collegiali.
subappaltatore, di tutti i requisiti prescritti Pubblico; sede di gara o di conseguire |FASE 5.2 Responsabile del
dall'art. 105 del D. Lgs. 50/2016; FASE 5.2 // guadagni extra; Procedimento. L'Ufficio Gare ¢
FASE 5.3 verifica che I'esecutore ponga in atleASE 5.3 // FASE 5.2 mancata effettuaziofContratti per forniture e la
tutti i mezzi e l'organizzazione necessaria a delle verifiche obbligatorie in |Ripartizione Attivita Contrattualg
soddisfare il fabbisogno del'amministrazione, capo al subappaltatore al fine & Relazioni con il Pubblico;
FASE 5.1 secondo quanto specificamente richiesto dal avvantaggiare determinate |FASE 5.3 Responsabile

APPROVAZIONE DELLE]
MODIFICHE DEL

contratto; applicazioni delle penali; eventuale

collaudo con nomina del/i collaudatore/i; verifica

delle disposizioni in materia di sicurezza con

imprese.
FASE 5.3 assenza di
contestazioni in ordine al

del Procedimento e Direttore
dell'Esecuzione del Contratto.
Ufficio Gare e Contratti per

CONTRATTO RICHIESTA DI
5 ESECUZIONE DEL  |FASE 5.2: UFFICIO GARE E PROCEDERE particolare riferimento al rispetto delle mancato o incompleto forniture e Ripartizione Attivita
CONTRATTO AUTORIZZAZIONE AL |CONTRATTI PER ALLACQUISIZIONE prescrizioni contenute nel Documento Unico i adempimento degli obblighi ~ [Contrattuale e Relazioni con il
SUBAPPALTO FORNITURE DEL BENE Valutazione dei Rischi Interferenti; rilascio del contrattuali (inclusi quelli Pubblico.
EASE 5.3: VERIFICA certificato di collaudo; rilascio del certificatd d risultanti dall'offerta tecnica
REGOLARE regolare esecuzione. presentata in gara) al fine di
ESECUZIONE favorire l'impresa; mancato
controllo in ordine al rispetto
delle norme in materia di salut
sicurezza sul lavoro, attribuziohe
dell'incarico di collaudo a
soggetti compiacenti per otten
il certificato di collaudo pur in
assenza dei requisiti; il rilascio
del certificato di collaudo e/o d
regolare esecuzione in cambio di
FASE 6.1 gestione del flusso documentale |EASE 6.1: Direttore FASE 6.1 pagamenti FASE 6.1 Struttura destinatarig
relativo ai pagamenti ed alla fatturazione dell'Esecuzione del Contratfingiustificati o sottratti alla della fattura (il cui CUU &
elettronica , RUP e Ufficio Contabile [tracciabilita dei flussi finanziari/riportatao in contratto).
FASES. 2 reportistica annuale con l'indicaziorjeompetente; FASE 6.2 inadeguata FASE 6.2 Responsabile del
EASE 6.1: FLUSSO dell'oggetto del contratto e dellimporto FASE 6.2 // rendicontazione ed Procedimento e Direttore
PAGAMENTI E RICHIESTA DI contrattuale complessivo, cig, ciascun importg incompletezza della dellEsecuzione del Contratto,
6.RENDICONTAZIONE |FATTURAZIONE UFFICIO GARE E PROCEDERE liquidato con la relativa data, ciascun importo documentazione a supporto delificio Contabile competente.
DEL CONTRATTO FASE 6.2: CONTRATTI PER ALLACQUISIZIONE corrisposto con la relativa data supportata dal stessa.
RENDICONTAZIONE | ORNITURE DEL BENE idonea documentazione giustificativa.
CONTRATTO
Su richiesta dell'operatore economico interessato
o di altro Ente, si procede all'attestazione (sulla
rilascio attestato buon esi{FFICIO GARE E iirdiohy base di una comunicazione del DEC) dei |UFFICIO GARE E
relativo a pregressi CONTRATTI PER ALL'ACQUISIZIONE pregressi affidamenti, con lindicazione degli ([CONTRATTI PER
affidamenti FORNITURE DEL BENE importi; tale attestato e sottoscritto dal capo |FORNITURE RUP e DEC; Ripartizione Attivit

dell'Ufficio e dal Dirigente della Ripartizione

false attestazioni per favorire
determinate imprese

Contrattuale e Relazioni con il
Pubblico
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI

TR 70 01 ORIGINE EVENTUALI ATTVITA A |08 poncaie o [misoLTato
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RGANIZZATIVA DEL PROCESSO DESCRIZIONE DELLA FASE DEL ORGANIZZATIVA RIS?HIO CORRUZIONE EVENTUALMENTE COINVOLTE [ATTESO DEL
RESPONSABILE DEL PROCESSO RESPONSABILE DELLA [ALL'INTERNO DELLA
PROCESSO (INPUT) FASE DEL PROCESSO  |FASE SE LA FASE COMPRENDE PROCESSO
ATTIVITA' A RISCHIO (OUTPUT)
CORRUZIONE

FASE 1.1 La necessita di acquisire un bene (FASE 1.1 e FASE 1.2 Responsabile del Procedimento
servizio viene rilevata dallUFFICIO Ufficio Economato o diversgFASE 1.1:segnalazione di
ECONOMATO d'ufficio (es. per i servizi struttura dell’Ateneo che  |un‘esigenza rispondente non &l
sottosoglia di carattere continuativo in scadendieva la necessita di acquis|reale fabbisogno, ma alla volol
)o su segnalazione di un altro ufficio della stegsabene o servizio di importfsli favorire determinati operatdri
Ripartizione o di altra Ripartizione o d altra [stimato inferiore a 209.000 [economici, potenziali concorre|
struttura dell'Ateneo. euro oltre IVA. della procedura di affidamento|
FASE 1.2 Il Responsabile del Procedimento |FASE 1.3 /// da indire,
coincide con il Responsabile dell'Economato FASE 1.2 nomina di un

EASE 1.1 oppure viene nominato con decreto tra il Responsabile del Procedimento

WZIONE DEL personale - in possesso dei requisiti prescritti che sia in rapporto di contiguita

FABBISOGNO:; Richiesta di dalla normativa vigente - in servizio presso la| con imprese concorrenti 0 sia

EASE 1.2: approwigionamento di bq strut_turaA dotata t_ieIIaAnecessaria compet_eljz_a privo di requisiti _idonei ed

1. PROGRAMMAZIONE |INDIVIDUAZIONE DEL |UFFICIO ECONOMATO |o servizi di importo stima{écnica in materia o interessata allacquisiziq adeguati ad assicurame la

RESPONSABILE DEL inferiore a 209.000 euro |FASE 1.3 le esigenze sottese allacquisiziong terzieta e l'indipendenza;

bene o servizio sono analizzate dettagliatamgnte FASE 1.3 definizione di un

PROCEDIMENTO;
FASE 1.3:ANALISI DEI
FABBISOGNI;

oltre IVA.

dal Responsabile del Procedimento, anche
mediante consultazione dei responsabili delle|
strutture interessate, al fine di pervenire
innanztutto alla quantificazione del valore
stimato dell'appalto e della durata dello stess|

fabbisogno non rispondente a
criteri di
efficienza/efficacia/economicitg
ma alla volonta di premiare
interessi particolari;

2.SELEZIONE DEL
CONTRAENTE

FASE 2.1:
PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI TECNICI ;
FASE 2.2:
PREDISPOSIZIONE
DEGLI ATTI
AMMINISTRATIVI

UFFICIO ECONOMATO

Richiesta di
approvvigionamento di be
0 servizi di importo stimat]
inferiore a 209.000 euro
oltre IVA.

FASE 2.1 verifica presenza convenzione con|
in caso affermativo, occorrera procedere
all'acquisto mediante invio on line dell'ordine
valere sulla Convenzione CONSIP sottoscritt]
dal punto ordinante; sara, invece, possibile
procedere ad un acquisto autonomo qualora
ricorra una delle seguenti condizioni:

a) nel caso in cui il bene/ servizio da acquistg
non sia disponibile nel’ambito delle convenzig
attive stipulate dalla CONSIP SPA;

b) nel caso in cui il bene o il servizio da
acquistare sia disponibile nel'ambito delle
convenzioni attive stipulate dalla CONSIP SH
ma lo stesso non sia idoneo al soddisfacimen
dello specifico fabbisogno dell'amministraziony
per mancanza di caratteristiche essenziali. In|
ipotesi si procedera con l'acquisto autonomo
a seguito di autorizzazione specificamente
motivata formalizzata con decreto del Direttol
Generale ed inviata alla Corte dei Conti.
Inoltre in tale fase il RUP procede alla:
individuazione degli elementi essenziali del
contratto; determinazione dell'importo
dell'affidamento e dellimporto massimo stimg
ex art. 35, co. 4, del D. Lgs. 50/2016 (inclusi
importi relativi a: quinto d'obbligo ex art. 106,
co. 12, del citato decreto; proroga ai sensi

FASE 2.1: Economato
FASE 2.2 Economato e
sRipartizione Attivita
fContrattuale e Relazioni col
il Pubblico (in caso di
esigenza manifestata da un
ufficio afferente a diversa
Ripartizione, nell'ambito del
guale é altresi individuato il
responsabile del
procedimento, la determina
contrarre - cui sono allegati
4li atti amministrativi e
fiecnici - & emanata a firma
keongiunta dei Dirigenti).
tale

dellart 106 ca 11 del citato decreta” oanize

FASE 2.1 elusione delle regolg
di affidamento degli appalti
pmediante ['utilizzo di tipologie
contrattuali o modelli
procedurali diversi da quelli
corretti, al fine di agevolare un
particolare soggetto; I'elusione|
delle regole di affidamento deg
appalti pud concretizzarsi ancl
lattraverso una insufficiente sti
del valore dell'appalto in

del D. Lgs. 50/2016;
FASE 2.2 vi & il rischio che
I'elaborazione degli atti di gara|
sia effettuata in modo da favo
un'impresa particolare; inoltre,
¢ il rischio di fughe di notizie
circa procedure di gara ancor:
non pubblicate che anticipino
solo ad alcuni operatori
economici la volonta di bandirg
determinate gare o i contenuti
della documentazione di gara.

violazione dell'art. 35, comma #,

FASE 2.1 Responsabile del
Procedimento; Ripartizione Attivita
Contrattuale e Relazioni con il
Pubblico; Direzione Generale
FASE 2.2 Responsabile del
Procedimento;

7 =
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MACROPROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE COINVOLTE
SE LA FASE COMPRENDE
ATTIVITA' A RISCHIO
CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

acquisizione di beni e servizi
sottosoglia mediante le procedur|
semplificate previste dall'art. 36
del codice appalti

b

2.SELEZIONE DEL
CONTRAENTE

FASE 2.3:invio lettera di
invito 0 RdO sul MEPA
FASE 2.4:NOMINA DEL
SEGGIO DI GARA
EASE 2.5: NOMINA
DELLA COMMISSIONE
DI GARA

UFFICIO ECONOMATO

Richiesta di
approwvigionamento di be
0 servizi di importo stimat]
inferiore a 209.000 euro
oltre IVA.

FASE 2.3 invio lettera di invito o RdO sul
MEPA,; gestione delle informazioni
complementari; fissazione del termine per la
ricezione delle offerte e custodia della
documentazione di gara (in caso di RdO sul

FASE 2.3: Economato;
FASE 2.4 Economato e
Ripartizione Attivita
Contrattuale e Relazioni col
il Pubblico;

Mepa la documentazione € ciustodita dal sistdfSE 2.5 Economato e

informatico del MEF/CONSIP);

del relativo provvedimento di secondo grado

eventuale syRipartizione Attivita
procedimento di autotutela teso al'emanazigp@entrattuale e Relazioni col

il Pubblico; la Direzione

(revoca della procedura o modifica dello stesggenerale.

con proroga del termine di scadenza delle
offerte);

FASE 2.4 predisposizione del provvedimento|
nomina del seggio di gara, gestione delle sed|
pubbliche di gara; gestione delle ammissioni
ammissioni al prosieguo con riserva e/o
esclusioni; verifica, da parte del Seggio di ga
in ordine alla sussistenza dei requisiti di
partecipazione in capo a ciascun concorrentg
degli ulteriori elementi relativi alla
documentazione amministrativa;

FASE 2.5 in caso di aggiudicazione col criter|
dell'offerta economicamente pitl vantaggiosa,
gestione degli adempimenti relativi alla nomin|
della commissione; gestione delle sedute
pubbliche di gara; a seguito di verifica in sed|
pubblica del contenuto dei plichi delle offerte
tecniche _aestinne delle ammissioni

=}

uta

FASE 2.3 vi ¢ il rischio di
fughe di notizie in ordine alle
finformazioni complementari
ancora non pubblicate che
anticipino il contenuto degli
stessi solo ad alcuni operatori
feconomici.

FASE 2.4 vi ¢ il rischio di

di gara che versano in situazid
di conflitto di interessi con i
partecipanti alla procedura di
gara o in una situazione di
incompatibilita o astensione
prevista dalla legge. Vi & inoltr
il rischio di una violazione dellg
regole poste a tutela della
trasparenza della procedura aj
fine di evitare o ritardare la
proposizione di ricorsi da partd
di soggetti esclusi o non
aggiudicatari.

FASE 2.5 in questa fase, gli
eventi rischiosi derivano dalla
possibilita che i vari attori
coinvolti manipolino le proprie
attivita al fine di nilntare

nominare componenti del seggjidel Procedimento;

FASE 2.3 Responsabile del
Procedimento; Ripartizione Attivita
Contrattuale e Relazioni con il
Pubblico FASE 2.4 unita di

e Responsabile del Procedimento;
FASE 2.5 Componenti della

i

3.VERIFICA
AGGIUDICAZIONE E
STIPULA DEL
CONTRATTO

FASE 3.1: VERIFICA
DEI REQUISITI
PRESCRITTI DALLA
LEGGE

FASE 3.2
AGGIUDICAZIONE
FASE 3.3: STIPULA
DEL CONTRATTO

UFFICIO ECONOMATO

Richiesta di
approwvigionamento di b
o servizi di importo stimat]
inferiore a 209.000 euro
oltre IVA.

FASE 3.1 verifica dei requisiti in capo
all'aggiudicatario;

FASE 3.2 aggiudicazione definitiva;
formalizzazione del provvedimento di efficacig
dell'aggiudicazione definitiva; eventuale sub
procedimento di autotutela teso all'emanazi
del relativo provvedimento di secondo grado
(annullamneto dell'aggiudicazione definitiva;
decadenza dall'aggiudicazione);

FASE 3.3 verifica della documentazione
prodromica alla stipula del contratto/invio
dell'ordine; stipula del contratto/invio dell'orin
awviso in ordine all'avvenuto affidamento.

Economato

FASE 3.1 vi ¢ il rischio di
omissione dei controlli per
favorire un aggiudicatario priv
dei requisiti;

FASE 3.2 vi € il rischio di una
violazione delle regole poste a
tutela della trasparenza della
procedura al fine di evitare o
ritardare la proposizione di
ricorsi da parte di soggetti
esclusi o non aggiudicatari.
FASE 3.3 immotivato ritardo
nella stipula del contratto che
puo indurre I'aggiudicatario a
sciogliersi da ogni vincolo o
recedere dal contratto.

FASE 3.1: Ufficio Contabilita ed
Adempimenti Fiscali e Responsabile
del ProcedimentoFASE 3.2:
Ripartizione Attivita Contrattuale e
Relazioni con il Pubblico; Direzione
generale

FASE 3.3 Ripartizione Attivit;
Contrattuale e Relazioni con il
Pubblico

personale componenti il seggio di gafa

ACQUISIZIONE

Commissione di gara e ResponsabilfPEL

BENE/EROGAZION
E DEL SERVIZIO
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ALTRI SOGGETTI DIVERSI

TR 70 01 ORIGINE EVENTUALI ATTVITA A |08 poncaie o [misoLTato
MACROPROCESSO MACROFASI FASI RGANIZZATIVA DEL PROCESSO DESCRIZIONE DELLA FASE DEL ORGANIZZATIVA RIS?HIO CORRUZIONE EVENTUALMENTE COINVOLTE [ATTESO DEL
RESPONSABILE DEL PROCESSO RESPONSABILE DELLA [ALL'INTERNO DELLA
PROCESSO (INPUT) FASE DEL PROCESSO  |FASE SE LA FASE COMPRENDE PROCESSO
ATTIVITA' A RISCHIO (OUTPUT)
CORRUZIONE

FASE 4.1 approvazione delle modifiche del |Economato FASE 41 motivazione illogica | FASE 4.1 Responsabile del
contratto originario. Es: proroghe per garanti ed incoerente del provvedimenfBrocedimento e Direttore
continuita del servizio nelle more della di concessione di una proroga|dell'Esecuzione del Contratto;
conclusione della successiva procedura di per eludere le regole di Ripartizione Attivita Contrattuale e
affidamento; estensione nell'ambito del quintd affidamento degli appalti Relazioni con il Pubblico.
d'obbligo. FASE 4.2 assenza di FASE 4.2 Responsabile del
FASE 4.2 verifica che I'esecutore ponga in atto contestazioni in ordine al Procedimento e Direttore
tutti i mezzi e l'organizzazione necessaria a mancato o incompleto dell’Esecuzione del Contratto. Ufficiq

FASE 4.1 o ) soddisfare il fabbisogno dell'amministrazione,| adempimento degli obblighi  [Economato e Ripartizione Attivita

APPROVAZIONE R'Ch'ESt? f" _|secondo quanto specificamente richiesto dal contrattuali (inclusi quelli Contrattuale e Relazioni con il

5 ESECUZIONE DEL | PELLE MODIFICHE approwvigionamento di b ¢, atto: verifiche a sorpresa di cui allart. 31, risultanti dall'offerta tecnica  |Pubblico.
CONTRATTO DEL CONTRATTO UFFICIO ECONOMATO 0 servizi di importo stimat ., 12, dell'art. 50/2016; applicazioni delle presentata in gara) al fine di

FASE 4.2:VERIFICA inferiore a 209.000 euro | e eventuale collaudo con nomina delli favorire l'impresa; il rilascio de|

REGOLARE oftre IVA. collaudatore/i; verifica delle disposizioni in certificato di di regolare

ESECUZIONE materia di sicurezza con particolare riferimenfo esecuzione in cambio di vanta
al rispetto delle prescrizioni contenute nel Piaho economici.

di Sicurezza e Coordinamento o Documento
Unico di Valutazione dei Rischi Interferenti;
rilascio del certificato di collaudo; rilascio del
certificato di regolare esecuzione.

5.RENDICONTAZIONE
DEL CONTRATTO

FLUSSO PAGAMENTI {
FATTURAZIONE

UFFICIO ECONOMATO

Richiesta di
approwvigionamento di b
o servizi di importo stimat]
inferiore a 209.000 euro
oltre IVA.

gestione del flusso documentale relativo ai
pagamenti ed alla fatturazione elettronica

Economato o diverso ufficio
indicato in contratto/ Ufficio
Contabile competente;

pagamenti ingiustificati o
sottratti alla tracciabilita dei
flussi finanziari.

Responsabile del Procedimento e
Direttore dellEsecuzione del Contrat

rilascio attestato buon es|
relativo a pregressi
affidamenti

to
UFFICIO ECONOMATO

Richiesta di
approwvigionamento di b
o servizi di importo stimat|
inferiore a 209.000 euro
oltre IVA.

Su richiesta dell'operatore economico interes
o di altro Ente, si procede all'attestazione (sul
base di una comunicazione del DEC) dei
pregressi affidamenti, con l'indicazione degli
importi; tale attestato € sottoscritto dal capo
dell'Ufficio e dal Dirigente della Ripartizione

5ato
la

UFFICIO ECONOMATO

false attestazioni per favorire

determinate imprese

RUP e DEC; Ripartizione Attivita
Contrattuale e Relazioni con il

Pubblico
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Attivita Contrattuale e Relazioni con il Pubblico

PROCESSO

FASI

UNITA'

ORGANIZZATIVA

RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL PROCESSO

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

DELI'ESIGENZA ; RICHIESTA DI acquisto, che si conclude con la stipula del ctotici Contratti per Lavori e Responsabile del Procedimento
EASE 2: PROCEDERE ALLA compravendita); negli altri casi (es. concessidngdmmobile |immobili; che sia privo di requisiti idonei
INDIVIDUAZIONE DEL  |UFFICIO GARE E STIPULA DI UN in comodato o locazione) il Responsabile del provedto ed adeguati ad assicurarne la
RESPONSABILE DEL | CONTRATTIPER CONTRATTO coincide con il capo dell'lUGCLI terzieta e lindipendenza;
PROCEDIMENTO; LAVORI E IMMOBILI RELATIVO A BENI FASE 3 le esigenze sottese alla stipula del contrathm so FASE 1.3 definizione di un
EASE 3: ANALISI IMMOBILI analizzate dettagliatamente dal Responsabile dekimento, fabbisogno non rispondente a
DELL'ESIGENZA anche mediante consultazione dei responsabili deli¢ture criteri di
interessate efficienza/efficacia/economicit;
ma alla volonta di premiare
interessi particolari;
FASE 4 individuazione degli elementi essenziali deltcatto |FASI 4 E 5: Ufficio Gare e FASE 4. RUP
da stipulare e della della procedura da seguire; Contratti per Lavori e elusione delle regole di FASE 5: Ripartizione Attivita
FASE 5: a seguito di proposta dellUGCLI e della Ripadi®z |immobili; affidamento, al fine di agevolar€ontrattuale e Relazioni con il
STIPULA DI CONTRATTI di afferenza, autorizzazione allintervento deagdel CdA di |EASE 6 RUP un particolare soggetto. Pubblic?; Dire_zione generale; C_dA stipula del contratto
RELATIVI A BENI Ateneo. » ) ) ! ) FASE 7.‘ Ufficio Ga_re e FASE'G. ) Ufﬁcno_ S;are-e C_or_nram pe Felativo 2 beni
IMMOBILI l_:ASE 6 cura Qegll ademplmentl procedurgll_ prev_lstiaial _Contra?t_l per Lavori e La\_/o_n\e immobili; Rlpamzpne_ immobil
vigente normativa. In particolare, nel caso di asigudi un immobili; Attivita Contrattuale e Relazioni cop
immobile, sono richieste: la previa attestazione di FASE 8: Ufficio Gare e il Pubblico
indispensabilita e indilazionabilita dell'acquistma perizia Contratti per Lavori e FASE 7: Ripartizione Attivita
estimativa relativa al prezzo, |'attestazione digraita del immobili; Contrattuale e Relazioni con il
prezzo da parte dell'’Agenzia del Demanio, la \eaifiel rispettg Pubblico; Direzione generale; CdA
EASE 4: RICHIESTA DI dei saldi strutturali di finanza pubblica. In ca@ontratti attivi, FASE 8:
INDIVIDUAZIONE UFFICIO GARE E PROCEDERE ALLA l'art. 4 del D.Igs. n._50/_2_01(_3 impone, i_n ogni_g.adi)segui_re_ unp Ripartjziqne At_tivité CFJntranuaIe e
DELLA PROCEDURAE CONTRATTI PER STIPULA DI UN prqced_urg che assicuri il _nspgtto dei princifi economicita’, Relazioni con il Pubblico; Rettoratd.
PREDISPOSIZIONE DEI LAVORI E IMMOBILI CONTRATTO efficacia, imparzialita', parita’ di trattament@sparenza,
RELATIVIATTI, RELATIVO A BENI proporzionalita', pubblicita’, tutela dell'ambieet efficienza
RELAZIONE AL CDA IMMOBILI energetica. FASE 7: a

FASE 1 RILEVAZIONE

FASE 1 L'esigenza viene rilevata dal'lUGCLI su segnialae
di altra struttura dell'Ateneo.

FASE 2laddove sia rilevata la necessita di acquistondi u
immobile, viene nominato un Responsabile del Prineedto
(chiamato ad effettuare tutte le verifiche, prisedalla
normativa vigente, preliminari all'avvio della pestura di

EFASE 1: struttura
dell'Ateneo che segnala la
necessita di stipulare un
contratto attivo o passivo
relativo a beni immobili
EASI 2 - 3 Ufficio Gare e

FASE 1:segnalazione di

un'esigenza rispondente non
reale fabbisogno, ma alla volo
di favorire determinati soggett|
EASE 1.2 nomina di un

FASE 2 DG/dirigente della

Ripartizione competente per la
alomina del RUP (ove non coincida)
con il capo delllUGCLI)

seguito di proposta dellUGCLI e della Ripartiziatiafferenza
autorizzazione alla stipula da parte del CdAtineo. In
alcune ipotesi (es. concessione in comodato diijazn la
previsione del solo rimborso spese, ad altri pabiblici per
comuni finalita di ricerca), le fasi 4 e 6 sono@pate, fermo
restando la necessita di un‘adeguata motivazioosdine alla
stipula.

FASE 8 stipula del contratto da parte del rappresentagae
dell'Ateneo




ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA'

UNITA' ATTO DI ORIGINE UNITA' EVENTUALI ATTIVITA" A ORGANIZZATIVA /I:ITSTL(J)L'(I?ATO
PROCESSO MACROEASI FASI ORGANIZZATIVA DEL PROCESSO DESCRIZIONE DELLA FASE DEL ORGANIZZATIVA RISCHIO CORRUZIONE RESPONSABILE ATTESO DEL
RESPONSABILE DEL (INPUT) PROCESSO RESPONSABILE DELLA [ALL'INTERNO DELLA EVENTUALMENTE PROCESSO
PROCESSO FASE DEL PROCESSO [FASE COINVOLTE SE LA FASE (OUTPUT)
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL SERVIZIO
FASE 1.1: La necessita di acquisire un servizio
puo essere rilevata dall'Ufficio Gare e Contralti
per Forniture e Servizi in House e Sopra Sog
su segnalazione di un altro ufficio della stess:
Ripartizione o di altra Ripartizione o da altra
struttura decentrata,; FASE 1.2: nomina di un
FASE 1.2: Il Responsabile del Procedimento je Responsabile del Procedimento
FASE 1.1: individuato in linea generale dal responsabile[FASE 1.1: struttura che sia privo di requisiti idone|
RILEVAZIONE DEL dell'unita organizzativa richiedente, tra il dell'Ateneo che segnala la |ed adeguati ad assicurarne la
FABBISOGNO; personale in servizio presso la stessa, in pc ita di acquisire il terzieta e l'indipendenza;
FASE 1.2: dei requisiti prescritti dalla normativa vigente.|servizio FASE 1.3: definizione diun  |FASE 1.2: ripartizione attivita

acquisizione di servizi mediante
l'istituto dell'lN HOUSE
PROVIDING

1. PROGRAMMAZIONE

INDIVIDUAZIONE DEL
RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO;
FASE 1.3: ANALISI DEI
FABBISOGNI;

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
FORNITURE E SERVIZI IN
HOUSE E SOPRA SOGLIA
(UGCFSH)

FASE 1.3: le esigenze sottese al servizio son
analizzate dettagliatamente dal Responsabil
Procedimento, al fine di pervenire in primis all
quantificazione del valore dell'affidamento e d
durata dello stesso.

-ASE 1,2 L'Ufficio Gare e
@ehtratti per Forniture e
[Servizi in House e Sopra
Soglia ;

FASE 1,3: RUP

fabbisogno non rispondente a
criteri di
efficienza/efficacia/econimcita
ma alla volonta di premiare
interessi particolari;

contrattuale e relazioni con il

di acquisire il servizio
FASE 1.3: UGCFSH

pubblico/responsabile della strutty
dell'Ateneo che segnala la necess}

ra
ta

2.PROGETTAZIONE

FASE 2: ISTRUTTORIA
SUL PIANO TECNICO E|
AMMINISRTRATIVO E

PREDISPOSIZIONE DE|

RELATIVI ATTI

UFFICIO GARE E
CONTRATTI PER
FORNITURE E SERVIZI IN
HOUSE E SOPRA SOGLIA

RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL SERVIZIO

FASE Z.I: REDAZIONE DEL CAPITOLATC
(con la precisazione dettagliata delle
caratteristiche del servizio da svolgere) ;
FASE 2.2: verifica della disponibilita del
soggetto in house a svolgere il servizio e
acquisizione da parte dello stesso dell'offerta;
FASE 2.3: valutazionedella congruita econon
dell'offerta presentata, avuto riguardo all'ogg
ed al valore della prestazione, con specifica
motivazione in ordine: alle ragioni del mancat
ricorso al mercato, nonché ai benefici per la
collettivita di tale forma di gestione anche cor
riferimento agli obiettivi di universalita e
socialita, di efficienza, di economicita e di qtg
del servizio, nonché di ottimale impiego delle
risorse pubbliche.

FASE 2.4: acquisizione della documentazion
cui si evince la ricorrenza dei requisiti
legittimanti il ricorso allin house providing (
partecipazione pubblica prevalente, prevaler]
dell'attivita e controllo analogo) e relativa
verifica.

FASE 2.5: predisposizione del testo del

flica

FASI 2.1-2.2-2.3: RUP
FASI 2.4-2.5

contratto da stipulare

FASE 2: elusione delle regole
affidamento degli appalti
mediante l'utilizzo di modelli
procedurali diversi da quelli
corretti, al fine di agevolare un

particolare soggetto

Relazioni con il Pubblico

Ripartizione Attivita Contrattuale ¢

EROGAZIONE DEL
SERVIZIO
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PROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

FASE 3. EMANAZIONE

FASE 3: a seguito di proposta dellUGCFSH e
della Ripartizione di afferenza, emanazione del

provvedimento motivato di affidamento del

DEL PROVVEDIMENTO|UFFICIO GARE E RICHIESTA DI servizio - con delibera del CdA di Ateneo (pgUFFICIO GARE E
MOTIVATO DI CONTRATTI PER PROCEDERE gli importi soprasoglia) o con decreto del DG [CONTRATTI PER Ripartizione Attivita Contrattuale ¢
AFFIDAMENTO DEL FORNITURE E SERVIZI IN |ALL'ACQUISIZIONE (per gli importi sottosoglia) - in cui si da contgFORNITURE E SERVIZI | Relazioni con il Pubblico; cdA;
3. AFFIDAMENTO SERVIZIO HOUSE E SOPRA SOGLIA|DEL SERVIZIO degli esiti dell'istruttoria tecnica e amministvaHOUSE E SOPRA SOGLIA Segreteria della Direzione Genera|
RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE FASE 4.1: acquisizione del pagamento
UFFICIO GARE E DEL SERVIZIO dellimposta di registro e dellimposta di bollo {aFFICIO GARE E
CONTRATTI PER parte dell'affidatario. CONTRATTI PER
4.STIPULA DEL FASE 4: STIPULA DEL [FORNITURE E SERVIZI IN FASE 4.2: stipula del contratto in forma digittHORNITURE E SERVIZI | Ripartizione Attivita Contrattuale ¢
CONTRATTO CONTRATTO HOUSE E SOPRA SOGLIA da parte del DG o del dirigente delegato. HOUSE E SOPRA SOGLIA Relazioni con il Pubblico
RICHIESTA DI
PROCEDERE
ALL'ACQUISIZIONE
DEL SERVIZIO
FASE 5.1: Ufficio FASE 5.1: Responsabile del
FASE 5.1: gestione del flusso documentale [nellambito del quale presta Procedimento e Direttore
relativo ai pagamenti ed alla fatturazione servizio il Direttore FASE 5.1: pagamenti dell'Esecuzione del Contratto;
elettronica dell'Esecuzione del Contratfingiustificati o sottratti alla Ufficio Contabile competente;
FASE 5.1: FLUSSO FASE 5. 2: reportistica annuale con l'indicazipmélfficio Contabile tracciabilita dei flussi finanziar{Dirigente firmatario del relativo
PAGAMENTI E dell'oggetto del contratto e dellimporto competente; FASE 5.2: inadeguata mandato di pagamento.
FATTURAZIONE UFFICIO GARE E contrattuale complessivo, cig, ciascun importf=ASE 5.2: Ufficio nell'ambit{rendicontazione ed FASE 5.2: Responsabile del
FASE 5.2: CONTRATTI PER liquidato con la relativa data, ciascun importddel quale presta servizio il |incompletezza della Procedimento e Direttore
5.RENDICONTAZIONE [RENDICONTAZIONE |FORNITURE E SERVIZI IN corrisposto con la relativa data supportata dgResponsabile del documentazione a supporto detlall' Esecuzione del Contratto, Uffi
DEL CONTRATTO CONTRATTO HOUSE E SOPRA SOGLIA idonea documentazione giustificativa. Procedimento; stessa. Contabile competente.
Su richiesta dell' interessato o di altro Ente, sj
RICHIESTA DI proced_e all_'attestazione (sul_la base di_una
rilascio attestato buon esjtdfficio Gare e Contratti per PROCEDERE cornumcaz.lone dgl QEC). dei preg.r§55| ) Ufficio Gare e Contratti per
relativo a pregressi Forniture e Servizi in House FALL'AC QUISIZIONE affldamenfl, con I'|n§ilca2|one degli II‘I‘IPO‘I'I‘I; talgForniture e Servizi in Housg
affidamenti Sopra soglia DEL SERVIZIO attestato € sottoscritto dal capo dell'Ufficio & ¢Bopra soglia RUP e DEC; Ripartizione Attivita

Dirigente della Ripartizione

false attestazioni per favorire

determinati soggetti

Contrattuale e Relazioni con il

Pubblico
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PROCESSO

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

STIPULA DI CONTRATTI
RELATIVI A BENI MOBILI

FASE 1. RILEVAZIONE
DELI'ESIGENZA ;
FASE 2:
INDIVIDUAZIONE DEL
RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO;
FASE 3: ANALISI

UFFICIO ECONOMATO

RICHIESTA DI
PROCEDERE ALLA
STIPULA DI UN
CONTRATTO
RELATIVO A BENI
MOBILI

EASE 1 L'esigenza viene rilevata dall'Ufficio
Economato su segnalazione di altra struttu
dell'Ateneo.

EFASE 2 il Responsabile del procedimento
coincide di norma con il capo dell'Ufficio
economato

EASE 3 le esigenze sottese alla stipula del
contratto sono analizzate dettagliatamente d|
Responsabile del Procedimento, anche medi
consultazione dei responsabili delle strutture
interessate o acquisizione da altri Uffici
/Riparttizioni della comunicazione in ordine
all'esito dell'istruttoria di competenza (ad es.

caso di stipula di un contratto per l'acquisto di

partecipazioni in societa , occorre conocere
l'esito dell'istruttoria  effettuata dall'Ufficio
Affari generali e dalla Ripartizione di afferenz

EASE 1: struttura
dell'Ateneo che segnala la
necessita di stipulare un
contratto attivo o passivo
relativo a beni mobili

EASI 2 - 3 Ufficio
Economato

jal

ante

R)

EASE 1:segnalazione di
un'esigenza rispondente non
reale fabbisogno, ma alla
volonta di favorire determinati
soggetti;

FASE 3 definizione di un

fabbisogno non rispondente a
criteri di

efficienza/efficacia/economicita

ma alla volonta di premiare
interessi particolari;

Fase 3: struttura dell'Ateneo ch
segnala la necessita di stipulare
aIn contratto attivo o passivo
relativo a beni mobili. Eventuali
altri Uffici dellAmministrazione
centrale dell'Ateneo per la previ
istruttoria di competenza

h

stipula del contratto
relativo a beni mobili

DELL'ESIGENZA
EFASE 4 individuazione degli elementi FASE 4 -
essenziali del contratto da stipulare e della elusione delle regole di FASE 5: Ripartizione Attivita
procedura da seguire affidamento, al fine di agevolaf€ontrattuale e Relazioni con il
EASE 5: a seguito di proposta dell'Ufficio un particolare soggetto. Pubblico; Direzione generale;
Economato e della Ripartizione di afferenza CdA
EASE 4: RICHIESTA DI con_apposn_a relazione che i da_contc_) FASE_G_: L
NPINVIOL dell'istruttoria effettuata - autorizzazione all Ripartizione Attivita Contrattualg
INDIVIDUAZIONE PROCEDERE ALLA N R L X L
DELLA PROCEDURA E STIPULA DI UN stipula da parte qe_l CdA di Ateneo. e Relazioni con il Pubblico;
PREDISPOSIZIONE DEI UFFICIO ECONOMATO CONTRATTO FASE 6 sottosc:'|z|o|l'1edde”|'Acontratto da parte |4#fFICIO ECONOMATO Rettorato.
RELATIVI ATTI, RELATIVO A BENI rappresentante legale dell‘Ateneo
RELAZIONE AL CDA MOBILI
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MACROPROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL PROCESSO

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI
DIVERSI DALL'UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA'
A RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

CONFERIMENTO DI
INCARICHI A NOTAI

1.COSTITUZIONE
ELENCO NOTAI

Fase 1emanazione e
pubblicazione awiso
pubblico

Fase 2 formazione e
pubblicazione elenco notai

UFFICIO ECONOMATO

Richieste di conferimento
di incarichi a notai

FASE 1.1 Al fine di garantire la piena trasparenza,
rotazione ed economicita nel conferimento degtiiehi
ai notai per esigenze dell Amministrazione, a cura
dell'Ufficio Economato  si procede annualmenta all
predisposizione di un awviso pubblico per la forimag di
un elenco di notai cui conferire incarichi nel aocke!
successivo anno solare. Tale awiso viene emanato c|
provvedimento rettorale, predisposto a cura delesietb
ufficio.

FASE 1.2 L'awviso pubblico viene trasmesso allURP
quindi pubblicato sul sito web di Ateneo.

FASE 2.1 A seguito di esame delle domande perven
alla verifica della documentazione richiesta, acur
dell'Ufficio Economato  si procede alla formazati un
elenco di notai cui conferire incarichi nel cors d
successivo anno solare. Tale elenco viene fornatizzor|
provvedimento rettorale, predisposto a cura delesietb
ufficio.

FASE 2.2 L'elenco viene trasmesso allURPT e quind|
pubblicato sul sito web di Ateneo.

Ufficio Economato

Fissazione di requisiti non
proporzionati, al fine di
agevolare determinati
professionisti.

FASE 1.1 e FASE 2.1:
Ripartizione Attivita
contrattuale;

FASE 1.2 e FASE 2.2: URP

F

2.CONFERIMENTO DI
INCARICHI Al NOTAI
PRESENTI
NELL'ELENCO
PUBBLICATO SUL
SITO WEB DI ATENEQ

FASE 1:richiesta di
preventivi

FASE 2: emanazione del
provvedimento per il
conferimento dell'incarico
FASE 3: pubblicazione si
sito web di Ateneo del
provvedimento di
conferimento dell'incarico,
del curriculumvitae del
professionista incaricato
dell'attestazione in ordine|
allavvenuta verifica
dellinsussistenza di
situazioni, anche potenzig
di conflitto di inteersse
EASE 4 svolgimento
dell'incarico e pagamento|
dell'onorario

UFFICIO ECONOMATO

Richieste di conferimento
di incarichi a notai

Fase 1.1la necessita di conferire incarichi a notai viene
segnalata all'UFFICIO ECONOMATO da un altro uffici
della stessa Ripartizione o di altra Ripartiziordacaltra
struttura dell'Ateneo.

Fase 1.2'Ufficio Econoamto invia VIA PEC una richiesta d
preventivo di onorario a n. 5 notai inseriti nelénco
pubblicato sul sito web di Ateneo, individuati issequio del
principio della rotazione (nell'invio della richtasdi
preventivo I'Ufficio ha cura di non interpellaretablegati da
rapporti di parentela o affinita o che prestindola attivita
presso studi notarili associati);

Fase 2.1il professionista cui conferire I'incarico viene
individuato a seguito di esame dei preventivi peaienei
termini;

Fase 2.2viene emanato il provvedimento per il conferimer
dell'incarico;

Fase 2.3l nominativo e i recapiti del proferssionista
incaricato vengono immediatamente comunicati atlattsira
richiedente, per consentire i primi contatti;

Fase 3.1invio all'Urpt - per la pubblicazione sul sito web
Ateneo - del provvedimento di affidamento dell'drico, del
CV e dell'attestazione in ordine all'avvenuta veaif
dell'insussistenza di situazioni, anche potenzitilconfiitto di
inteersse ;

Fase 3.2pubblicazione sul sito web di Ateneo del
provvedimento di affidamento dell' incarico e d&f C

Fase 4.1a seguito dello svolgimento dell'incarico, il aiot
trasmette la fattura

Fase 4.2previa verifica della regolare esecuzione e

FASE 1.1:struttura
dell'Ateneo che rileva la
necessita di conferire
lincarico ad un notaio ed
inoltra la richiesta all'Ufficio
Economato;
FASI1.2,2.1,2.2,2.3,3.1
3.2 Economato;

FASE 4.2Ufficio contabile
competente.

Ito

violazione del principio di
rotazione, al fine di agevolare
determinati professionisti.

FASE 2.2: Rip. Attiv. contr.
FASE 3.2:URPT.

FASE 4.2:  struttura
dell'Ateneo che rileva la

necessita di conferire l'incari

ad un notaio ed inoltra la
richiesta all'Ufficio
Economato;

svolgimento da parte
del notaio dell'incaric|
affidato

0

o
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PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA!
A RISCHIO
CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO
ATTESO DEL PROCESSO
(OUTPUT)

ACCESSO
DOCUMENTALE

1. RICEZIONE DI ISTANZA DI

ACCESSO FORMALE

UFFICIO RELAZIONI CON
IL PUBBLICO E
TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 1 LE ISTANZE DI ACCESSO
POSSONO ESSERE TRASMESSE PH
VIA TELEMATICA O PER POSTA
OPPURE CONSEGNATE DI PERSON.
PRESSO LA SEDE DELL'URPT O
ALTRO UFFICIO DELL'ATENEO.
L'ISTANZA DI ACCESSO
PRESENTATA VIENE ASSEGNATA:
DAL DIRIGENTE DELLA
RIPARTIZIONE ATTIVITa
CONTRATTUALE E RELAZIONI CON
IL PUBBLICO ALL'URPT E
ALL'UFFICIO CHE DETIENE GLI
ATTI, QUALORA QUEST'ULTIMO
AFFERISCA ALLA MEDESIMA
RIPARTIZIONE; SE INVECE
L'ISTANZA DI ACCESSO é RIFERITA
AD ATTI DETENUTI DA UN UFFICIO
DI ALTRA RIPARTIZIONe O
STRUTTURA DI ATENEO, LA STESSA
VERRa ASSEGNATA DAL
DIRETTORE GENERALE.

A SEGUITO DELL'ASSEGNAZIONE
L'ISTANZA VIENE POI ACQUISITA AL
PROTOCOLLO

)

URPT O DIVERSO
UFFICIO/STRUTTURA CHE
RICEVE L'ISTANZA

VI e IL GENERICO
RISCHIO DI
MALADMINISTRATION

FASE 2.1 RICHIESTA DEGLI
ATTI AGLI UFFICI CHE LI
DETENGONO

FASE 2.2RICEZIONE DEGLI
ATTI DAGLI UFFICI CHE LI
DETENGONO

FASE 2.3. ESAME DEGLI ATTI
PER LA VERIFICA IN ORINE
ALL' ESISTENZA DI
CONTROINTERESSATI E, IN
CASO AFFERMATIVO,
COMUNICAZIONE AGLI STESSI
DEL RICEVIMENTO DELLA
DOMANDA
CONCLUSIONE
DELLISTRUTTORIA

FASE 2.4.

UFFICIO RELAZIONI CON
IL PUBBLICO E
TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 2.1.IN QUESTA FASE SI
PROCEDE AD ESAMINARE LA
RICHIESTA DI ACCESSO PER UNA
PRIMA SOMMARIA VERIFICA IN
ORDINE ALLA SUSSISTENZA IN
CAPO AL RICHIEDENTE DI UN
INTERESSO DIRETTO, CONCRETO
ED ATTUALE ALL'OSTENSIONE
DEGLI ATTI RICHIESTI E PER
L'INDIVIDUAZIONE DEGLI UFFICI
CHE DETENGONO GLI STESSI, CUI
VIENE INVIATA DALL'URPT LA
RICHIESTA DI TRASMISSIONE
FASE 2.2.L'UFFICIO CHE DETIENE
GLI ATTI LI TRASMETTE ALL'URPT
FASE 2.3VERIFICA
DELL'EVENTUALE ESISTENZA DI
SOGGETTI CHE POSSONO SUBIRE
UN PREGIUDIZIO DALL'OSTENSIONH
DEGLI ATTI.

LADDOVE S| RISCONTRI
L'ESISTENZA DI SOGGETTI
CONTROINTERESSATI &
NECESSARIO TRASMETTERE LORO|
LA RICHIESTA DI ACCESSO
PERVENUTA

FASE 2.4 SULLA BASE DELL'ESAME

DEIIISTANZA DEGIIATTIE

FASI 2.1- 2.3- 2.4URPT
FASE 2.2UFFICIO CHE
DETIENE GLI ATTI

VI e IL GENERICO
RISCHIO DI
MALADMINISTRATION

ACCOGLIMENTO TOTALE
O CON
OMISSIS/DIFFERIMENTO/R
IGETTO DELL'ISTANZA DI
ACCESSO
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PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA!
A RISCHIO
CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO

ATTESO DEL PROCESSO

(OUTPUT)

FASE 3.1 PREDISPOSIZIONE
DEL TESTO DEL
PROVVEDIMENTO FINALE
FASE 3.2

SOTTOSCRIZIONE DEL
PROVVEDIMENTO FINALE
FASE 3.3 ACQUISIZIONE AL
PROTOCOLLO

FASE 3.4 TRASMISSIONE AL
RICHIEDENTE E AGLI
EVENTUALI
CONTROINTERESSATI

UFFICIO RELAZIONI CON
IL PUBBLICO E
TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 3.1

IN L'URPT PREDISPONE IL TESTO
DEL PROVVEDIMENTO DANDO
CONTO DEGLI ESITI
DELL'ISTRUTTORIA EFFETTUATA
FASE 3.2

IL DIRIGENTE, ESAMINATI GLI ESITI
DELL'ISTRUTTORIA EFFETTUATA,
SOTTOSCRIVE IL PROVVEDIMENTQ
FINALE, RECANTE
L'ACCOGLIMENTO TOTALE O
PARZIALE (CON OMISSIS)
DELL'ISTANZA O IL DIFFERIMENTO
O IL RIGETTO DELLA STESSA
FASE 3.3 IL PROVVEDIMENTO
FINALE VIENE ACQUISITO AL
PROTOCOLLO DI ATENEO

FASE 3.4

IL PROVVEDIMENTO VIENE
INVIATO, ENTRO | TERMINI DI
LEGGE, AL DETINATARIO E AGLI
EVENTUALI CONTROINTERESSATI
VIA PEC O, IN MANCANZA, CON
RACCOMANDATA AR

FASE 3.1
URPT FASE
32 DIRIGENTE

DELLA RIPARTIZIONE
ATTIVITa CONTRATTUALE E
RELAZIONI CON IL PUBBLICO
FASE 3.3

UFFICIO PROTOCOLLO
FASE 3.4

URPT

VI e IL GENERICO
RISCHIO DI
MALADMINISTRATION
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MACROPROCESSO

MACROFASI

FASI

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE
COMPRENDE ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O
RISULTATO
ATTESO DEL
PROCESSO
(OUTPUT)

PUBBLICAZIONI SUL SITO
'WEB DI ATENEO E RELATIVO
MONITORAGGIO

1. Pubblicazionl sul sito
web di Ateneo

FASE 1: invio degli
atti/dati da pubblicare sull
sito web di Ateneo;
EASE 2: verifica del
materiale da pubblicare
FASE 3: pubblicazione
degli atti/dati sul sito wel
di Ateneo e relativo
aggiornamento

UFFICIO RELAZIONI
CON IL PUBBLICO E
TRASPARENZA

Richieste di pubblicazioni
sul sito web di Ateneo

FASE 1 gli atti/dati da pubblicare sul sito wel
di Ateneo vengono inviati in formato elettronig
allURPT da un altro ufficio della stessa
Ripartizione o di altra Ripartizione o da altra
struttura dell'Ateneo. Nella richiesta di
pubblicazione vengono indicati i tempi, nonch
pagina del sito.

EASE 2 I'URPT verifica che i dati, le
informazioni e i documenti da pubblicare sian
formato aperto e accessibile (secondo le
indicazioni contenute nel Documento tecnico
criteri di qualita della pubblicazione di

dati di cui all'Allegato 2 della delibera ANAC
n.50/2013, nonché nelle “Linee Guida per i
siti web della PA)

EFASE 3 I'URPT provvede alla pubblicazione
degli atti/dati sul sito web di Ateneo (upload
degli atti/dati e conseguente modifica della
pagina web), indicando chiaramente la data
pubblicazione, ovvero dell'ultima revisione, la|
tipologia dei dati, il

periodo temporale di riferimento e la struttura
alla quale si riferiscono.

L'URPT procede inoltre, sempre su richiesta
responsabile del procedimento detentore del
-ad eliminare le informazioni non pit attuali
da non pubblicare, nel rispetto delle disposizi
in materiz

PFASE 1:  ufficio della
etessa Ripartizione o di altr
Ripartizione o altra struttur
dell'Ateneo che invia la
richiesta di pubblicazione
EASI 2 - 3 URPT

=%

el
flato:

ni

Vi & il generico rischio di
gmaladministration

FASI 2 -3: Ufficio che invia gli
tti/dati allURPT e segnala la
necessita di
pubblicazione/aggiornamento

pubblicazioni sul sito|
web di Ateneo
(sull'Albo on line di
Ateneo o sulle pagin
della sezione
Amministrazione
trasparente o su altrg
pagina)

2. monitoraggio
delladempimento degli
obblighi di pubblicazione

FASE 1. verifica
delladempimento degli
obblighi di pubblicazione
FASE 2: predisposizione
report dettagliati

FASE 3: invio dei report g
responsabili della
trasmissione dei dati/atti
pubblicare e ai referenti
della trasparenza

Hirricio ReLAzioNI
CON IL PUBBLICO E
TRASPARENZA

a

iniziativa d'ufficio
dellURPT (in
ottemperanza al vigente
PTPCT)

FASE 1: L'urpt verifica, sulla base di quant|
pubblicato sul sito web di ateneo e delle
informazioni di cui dispone, 'adempimento dej
vigenti obblighi di pubblicazione

FASE 2: viene predisposto , a cura dell'urpt
report dettagliato, con riferimento allo stato d
attuazione di ciascuno degli obblighi di
pubblicazione indicati nella tabella allegata al
vigente ptpct; tale report viene quiindi sottojq
al dirigente della Ripartizione per eventuali
modifiche o osservazioni

FASE 3: il report viene acquisito al protocollg
trasmesso a mezzo protocollo informstico ai
responsabili della trasmissione dei dati/atti dg
pubblicare e ai referenti della trasparenza

FASI1-2: URPT
bFASE 3: Ufficio Protocollo

c

n

Vi & il generico rischio di
maladministration

FASE 2: dirigente della

Ripartizione (che appone il visto
sulla nota di trasmissione del repy
dopo aver visionato il report) e
Responsabile di Ateneo per la
trasparenza (che sottoscrive la ny
di trasmissione del report)

jota_

vigilanza sullo stato
attuazione dei vigent|
obblighi di
pubblicazione e
innalzamento del
livello di trasparenza
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PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA!
A RISCHIO
CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE COINVOLTE
SE LA FASE COMPRENDE
ATTIVITA" A RISCHIO
CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO

ATTESO DEL PROCESSO

(OUTPUT)

1. RICEZIONE DI ISTANZA DI

ACCESSO Al DATI
PERSONALI

UFFICIO RELAZIONI CON IL

PUBBLICO E
TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE I TETSTANZE DTATTESSUT
POSSONO ESSERE PRESENTATE D|
PERSONA PRESSO LA SEDE
DELL'URPT O ALTRO UFFICIO
DELL'ATENEO O MEDIANTE
LETTERA RACCOMANDATA,
TELEFAX O POSTA ELETTRONICA
OPPURE ORALMENTE ED IN TAL
CASO SONO ANNOTATE
SINTETICAMENTE A CURA
DELL'INCARICATO O DEL
RESPONSABILE .

L'ISTANZA DI ACCESSO
PRESENTATA VIENE ASSEGNATA:
DAL DIRIGENTE DELLA
RIPARTIZIONE ATTIVITa
CONTRATTUALE E RELAZIONI CON
IL PUBBLICO ALL'URPTE
ALL'UFFICIO CHE DETIENE GLI ATTI,|
QUALORA QUEST'ULTIMO
AFFERISCA ALLA MEDESIMA
RIPARTIZIONE; SE INVECE
L'ISTANZA DI ACCESSO & RIFERITA
AD ATTI DETENUTI DA UN UFFICIO
DI ALTRA RIPARTIZIONe O
STRUTTURA DI ATENEO, LA STESSA
VERRa ASSEGNATA DAL DIRETTOR
GENERALE.

A CECIUTA NEII'ASSECRNAZIONE

URPT O DIVERSO
UFFICIO/STRUTTURA CHE
RICEVE L'ISTANZA

VI e IL GENERICO
RISCHIO DI
MALADMINISTRATION

304



PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA!
A RISCHIO
CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE COINVOLTE
SE LA FASE COMPRENDE
ATTIVITA" A RISCHIO
CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO
ATTESO DEL PROCESSO
(OUTPUT)

ACCESSO Al DATI
PERSONALI

FASE 2.1 RICHIESTA DEGLI
ATTI AGLI UFFICI CHE LI
DETENGONO

FASE 2.2RICEZIONE DEGLI
ATTI DAGLI UFFICI CHE LI
DETENGONO

FASE 2.3. CONCLUSIONE
DELLISTRUTTORIA

UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO E
TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 2.1.SI PROCEDE AD
ESAMINARE LA RICHIESTA DI
ACCESSO PER UNA PRIMA
SOMMARIA VERIFICA IN ORDINE
ALLA SUSSISTENZA IN CAPO AL
RICHIEDENTE DELLA
LEGITTIMAZIONE AD ACCEDERE Al
DATI RICHIESTI E PER
L'INDIVIDUAZIONE DEGLI UFFICI
CHE DETENGONO GLI STESSI, CUI
VIENE INVIATA DALL'URPT LA
RICHIESTA DI TRASMISSIONE
EASE 2.2.L'UFFICIO CHE DETIENE |
DATI LI TRASMETTE ALL'URPT
FASE 2.3 SULLA BASE DELL'ESAME
DELL'ISTANZA E DEI DATI
ACQUISITI, VERIFICA DELLA
OSTENSIBILITA. IL TITOLARE DEL
TRATTAMENTO E' TENUTO AD
ADOTTARE IDONEE MISURE VOLTE
IN PARTICOLARE:

A) AD AGEVOLARE L'ACCESSO Al
DATI PERSONALI DA PARTE
DELL'INTERESSATO, ANCHE
ATTRAVERSO L'IMPIEGO DI
APPOSITI PROGRAMMI PER
ELABORATORE FINALIZZATI AD
UN'ACCURATA SELEZIONE DEI DAT|

EASI 2.1- 2.3URPT
FASE 2.2UFFICIO CHE
DETIENE GLI ATTI

VI e IL GENERICO
RISCHIO DI
MALADMINISTRATION

ACCOGLIMENTO TOTALE
O CON
OMISSIS/DIFFERIMENTO/R
IGETTO DELL'ISTANZA DI
ACCESSO
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PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA
FASE DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA!
A RISCHIO
CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
EVENTUALMENTE COINVOLTE
SE LA FASE COMPRENDE
ATTIVITA" A RISCHIO
CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO

ATTESO DEL PROCESSO

(OUTPUT)

EFASE 3.1 PREDISPOSIZIONE
DEL TESTO DEL
PROVVEDIMENTO FINALE
EASE 3.2

SOTTOSCRIZIONE DEL
PROVVEDIMENTO FINALE
EASE 3.3 ACQUISIZIONE AL
PROTOCOLLO

FASE 3.4 TRASMISSIONE AL
RICHIEDENTE

UFFICIO RELAZIONI CON IL

PUBBLICO E
TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 3.1

IN L'URPT PREDISPONE IL TESTO
DEL PROVVEDIMENTO DANDO
CONTO DEGLI ESITI
DELL'ISTRUTTORIA EFFETTUATA
FASE 3.2

IL DIRIGENTE, ESAMINATI GLI ESITI
DELLISTRUTTORIA EFFETTUATA,
SOTTOSCRIVE IL PROVVEDIMENTQ
FINALE, RECANTE
L'ACCOGLIMENTO TOTALE O
PARZIALE (CON OMISSIS)
DELL'ISTANZA O IL DIFFERIMENTO
O ILRIGETTO DELLA STESSA
FASE 3.3 IL PROVVEDIMENTO
FINALE VIENE ACQUISITO AL
PROTOCOLLO DI ATENEO

FASE 3.4

IL PROVVEDIMENTO VIENE
INVIATO, ENTRO | TERMINI DI
LEGGE, AL DETINATARIO VIA PEC
O, IN MANCANZA, CON
RACCOMANDATA AR

FASE 3.1

URPT FASE 3.2
DIRIGENTE DELLA
RIPARTIZIONE ATTIVITa
CONTRATTUALE E
RELAZIONI CON IL PUBBLICO
FASE 3.3

UFFICIO PROTOCOLLO
EASE 3.4

URPT

VI e IL GENERICO
RISCHIO DI
MALADMINISTRATION
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PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA FASE
DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE COMPRENDE
ATTIVITA" A RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO
ATTESO DEL PROCESSO
(OUTPUT)

1.ACCESSO CIviICO
SEMPLICE

1. RICEZIONE DI ISTANZA DI

ACCESSO_CIVICO C.D.
SEMPLICE (EX ART. 5, COMMA

1, DEL D.LGS. N. 33/2013 E SMI)

UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO E TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 1 LE ISTANZE DI ACCESSO
POSSONO ESSERE TRASMESSE PEH
VIA TELEMATICA O PER POSTA
OPPURE CONSEGNATE DI PERSONA
PRESSO LA SEDE DELL'URPT O
ALTRO UFFICIO DELL'ATENEO.
L'ISTANZA DI ACCESSO
PRESENTATA VIENE ASSEGNATA:
DAL DIRIGENTE DELLA
RIPARTIZIONE ATTIVITa
CONTRATTUALE E RELAZIONI CON
IL PUBBLICO ALL'URPTE
ALL'UFFICIO CHE DETIENE GLI ATTI,
QUALORA QUEST'ULTIMO
AFFERISCA ALLA MEDESIMA
RIPARTIZIONE; SE INVECE
L'ISTANZA DI ACCESSO é RIFERITA
AD ATTI DETENUTI DA UN UFFICIO
DI ALTRA RIPARTIZIONe O
STRUTTURA DI ATENEO, LA STESSA
VERRa& ASSEGNATA DAL DIRETTORH
GENERALE.

A SEGUITO DELL'ASSEGNAZIONE
L'ISTANZA VIENE POI ACQUISITA AL
PROTOCOLLO

URPT O DIVERSO
UFFICIO/STRUTTURA CHE
RICEVE L'ISTANZA

VI & IL GENERICO RISCHI]
DI MALADMINISTRATION

FASE 2.1 VERIFICA DELLA
SUSSISTENZA DI UN OBBLIGO
DI PUBBLICAZIONE SUL SITO
WEB DI ATENEO E, IN CASO DI
MANCATA PUBBLICAZIONE,
RICHIESTA DEGLI ATTI AGLI
UFFICI CHE LI DETENGONO
FASE 2.2RICEZIONE DEGLI
ATTI DAGLI UFFICI CHE LI
DETENGONO

FASE 2.3. CONCLUSIONE
DELL'ISTRUTTORIA

UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO E TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 2.1.SI PROCEDE AD
ESAMINARE LA RICHIESTA DI
ACCESSO PER UNA PRIMA  VERIFIC]
IN ORDINE ALLA SUSSISTENZA DI
UN OBBLIGO DI PUBBLICAZIONE
DEGLI ATTI/DATI INDICATI E, IN
CASO DI MANCATO PUBBLICAZIONE
SUL SITO WEB DI ATENEO, PER
L'INDIVIDUAZIONE DEGLI UFFICI
CHE DETENGONO GLI STESSI, CUI
VIENE INVIATA DALL'URPT LA
RICHIESTA DI TRASMISSIONE

FASE 2.2 L'UFFICIO CHE DETIENE
GLI ATTI/DATI DA PUBBLICARE LI
TRASMETTE ALL'URPT

FASE 2.3 SULLA BASE DELL'ESAME
DELL'ISTANZA, NONCHe' DEGLI
ATTI/DATI ACQUISITI, VERIFICA
DELLA SUSSISTENZA DELL'OBBLIGO
DI PUBBLICAZIONE

FASI 2.1- 2.3- URPT

FASE 2.2UFFICIO CHE
DETIENE GLI ATTI/DATI DA
PUBBLICARE

VI & IL GENERICO RISCHI]
DI MALADMINISTRATION

ACCOGLIMENTO
DELL'ISTANZA CON
PUBBLICAZIONE SUL SITO
WEB DI ATENEO/RIGETTO
DELL'ISTANZA DI
ACCESSO
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PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA FASE
DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE COMPRENDE
ATTIVITA" A RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO
ATTESO DEL PROCESSO
(OUTPUT)

FASE 3.1 PUBBLICAZIONE
DEGLI ATTI/DATI SUL SITO WEB|
DI ATENEO E PREDISPOSIZION
DEL TESTO DELLA
COMUNICAZIONE AL
RICHIEDENTE, CON
L'INDICAZIO NE DELLA PAGINA
DEL SITO FASE 3.2
SOTTOSCRIZIONE DELLA NOTA
DI COMUNICAZIONE

FASE 3.3 ACQUISIZIONE AL
PROTOCOLLO FASE
3.4 TRASMISSIONE AL
RICHIEDENTE

UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO E TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 3.1GLI ATTI/DATI VENGONO
PUBBLICATI SUL SITO WEB DI
ATENEO E VIENE PREDISPOSTO IL
TESTO DELLA COMUNICAZIONE AL
RICHIEDENTE, CON L'INDICAZIONE
DELLA PAGINA DEL SITO SU CUI &
STATA EFFETTUATA LA
PUBBLICAZIONE FASE 3.2

LA NOTA DI COMUNICAZIONE VIENE
SOTTOSXRITTA DAL DIRIGENTE
FASE 3.3 LANOTADI
COMUNICAZIONE VIENE ACQUISITA
AL PROTOCOLLO FASE
3.4 LA NOTA DI COMUNICAZIONE
VIENE TRASMeSSA AL RICHIEDENTE]
VIA PEC O, IN MANCANZA, CON
RACCOMANDATA AR

FASE 3.1

URPT

DIRIGENTE DELLA
RIPARTIZIONE ATTIVITa
CONTRATTUALE E RELAZIONI
CON IL PUBBLICO

FASE 3.3

UFFICIO PROTOCOLLO

FASE 3.4

URPT

FASE 3.2

VI e IL GENERICO RISCHI(]
DI MALADMINISTRATION

1. RICEZIONE DI ISTANZA DI

ACCESSO CIVICO C.D.
GENERALIZZATO (EX ART. 5

COMMA 2, DEL D.LGS. N.
33/2013 E SMI

UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO E TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 1 LE ISTANZE DI ACCESSO
POSSONO ESSERE TRASMESSE PEH
VIA TELEMATICA O PER POSTA
OPPURE CONSEGNATE DI PERSONA
PRESSO LA SEDE DELL'URPT O
ALTRO UFFICIO DELL'ATENEO.
L'ISTANZA DI ACCESSO
PRESENTATA VIENE ASSEGNATA:
DAL DIRIGENTE DELLA
RIPARTIZIONE ATTIVITa
CONTRATTUALE E RELAZIONI CON
IL PUBBLICO ALL'URPTE
ALL'UFFICIO CHE DETIENE GLI ATTI,
QUALORA QUEST'ULTIMO
AFFERISCA ALLA MEDESIMA
RIPARTIZIONE; SE INVECE
L'ISTANZA DI ACCESSO é RIFERITA
AD ATTI DETENUTI DA UN UFFICIO
DI ALTRA RIPARTIZIONe O
STRUTTURA DI ATENEO, LA STESSA
VERRa& ASSEGNATA DAL DIRETTORH
GENERALE.

A SEGUITO DELL'ASSEGNAZIONE
L'ISTANZA VIENE POI ACQUISITA AL
PROTOCOLLO

URPT O DIVERSO
UFFICIO/STRUTTURA CHE
RICEVE L'ISTANZA

VI & IL GENERICO RISCHI]
DI MALADMINISTRATION
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UNITA' ORGANIZZATIVA

ATTO DI ORIGINE

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL

UNITA' ORGANIZZATIVA

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA

ATTO O RISULTATO

PROCESSO FASI RESPONSABILE DEL DEL PROCESSO RESPONSABILE DELLA FASE |, ", RESPONSABILE EVENTUALMENTE ATTESO DEL PROCESSO
PROCESSO (INPUT) PROCESSO DEL PROCESSO ﬁk'ég\‘TERNO DELLA COINVOLTE SE LA FASE COMPRENDE  |(OUTPUT)
ATTIVITA' A RISCHIO CORRUZIONE
FASE 2.1 ESAMINARE DELLA FASI2.1-2.3- 24URPT VI'é IL GENERICO RISCHI]
RICHIESTA DI ACCESSO PER UNA  |FASE 2. 2UFFICIO CHE DI MALADMINISTRATION
PRIMA SOMMARIA VERIFICAIN  |DETIENE GLI ATTI
ORDINE ALLA FONDATEZZA
DELLISTANZA (SE
PRESENTATAALLO SCOPO DI
FASE 2.1 RICHIESTA DEGLI FAVORIRE FORME DIFFUSE DI
ATTI AGLI UFFICI CHE LI CONTROLLO SUL PERSEGUIMENTO
DETENGONO DELLE FUNZIONI ISTITUZIONALI E
EASE 2.2RICEZIONE DEGLI SULL'UTILIZZO DELLE RISORSE
ATTI DAGLI UFFICI CHE LI PUBBLICHE E DI PROMUOVERE LA
DETENGONO PARTECIPAZIONE AL DIBATTITO
FASE 2.3. ESAME DEGLI ATTI PUBBLICO) E PER L'INDIVIDUAZIONE ACCOGLIMENTO TOTALE
2.ACCESSO CIVICO  [PER LA VERIFICA IN ORINE ALL|UFFICIO RELAZIONI CON IL {ISTANZA DEL DEGLI UFFICI CHE DETENGONO GLI 0 CoN
GENERALIZZATO ESISTENZA DI PUBBLICO E TRASPARENZARICHIEDENTE ATTI, CUI VIENE INVIATA DALL'URPT OMISSIS/DIFFERIMENTOIR
CONTROINTERESSATI E, IN LA RICHIESTA DI TRASMISSIONE GETTO DELLISTANZA DI
CASO AFFERMATIVO, FASE 2.2.L'UFFICIO CHE DETIENE ACCESSO

COMUNICAZIONE AGLI STESSI
DEL RICEVIMENTO DELLA
DOMANDA FASE 2.4.
CONCLUSIONE
DELL'ISTRUTTORIA

GLI ATTI LI TRASMETTE ALL'URPT
FASE 2.3VERIFICA
DELL'EVENTUALE ESISTENZA DI
SOGGETTI CHE POSSONO SUBIRE U
PREGIUDIZIO DALL'OSTENSIONE
DEGLIATTI.

LADDOVE SI RISCONTRI
L'ESISTENZA DI SOGGETTI
CONTROINTERESSATI &
NECESSARIO TRASMETTERE LORO
LA RICHIESTA DI ACCESSO

DEDVENIITA
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PROCESSO

FASI

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL
PROCESSO

ATTO DI ORIGINE
DEL PROCESSO
(INPUT)

DESCRIZIONE DELLA FASE DEL
PROCESSO

UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DELLA FASE
DEL PROCESSO

EVENTUALI ATTIVITA' A
RISCHIO CORRUZIONE
ALL'INTERNO DELLA
FASE

ALTRI SOGGETTI DIVERSI
DALL'UNITA' ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE EVENTUALMENTE
COINVOLTE SE LA FASE COMPRENDE
ATTIVITA" A RISCHIO CORRUZIONE

ATTO O RISULTATO
ATTESO DEL PROCESSO
(OUTPUT)

FASE 3.1 PREDISPOSIZIONE
DEL TESTO DEL
PROVVEDIMENTO FINALE
FASE 3.2

SOTTOSCRIZIONE DEL
PROVVEDIMENTO FINALE
FASE 3.3 ACQUISIZIONE AL
PROTOCOLLO FASE
3.4 TRASMISSIONE AL
RICHIEDENTE E AGLI
EVENTUALI
CONTROINTERESSATI

UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO E TRASPARENZA

ISTANZA DEL
RICHIEDENTE

FASE 3.1

IN L'URPT PREDISPONE IL TESTO DH|
PROVVEDIMENTO DANDO CONTO
DEGLI ESITI DELL'ISTRUTTORIA
EFFETTUATA

FASE 3.2

IL DIRIGENTE, ESAMINATI GLI ESITI
DELL'ISTRUTTORIA EFFETTUATA,
SOTTOSCRIVE IL PROVVEDIMENTO
FINALE, RECANTE L'ACCOGLIMENT(Q
TOTALE O PARZIALE (CON OMISSIS
DELL'ISTANZA O IL DIFFERIMENTO
O IL RIGETTO DELLA STESSA

FASE 3.3 IL PROVVEDIMENTO
FINALE VIENE ACQUISITO AL
PROTOCOLLO DI ATENEO

FASE 3.4

IL PROVVEDIMENTO VIENE INVIATO,
ENTRO | TERMINI DI LEGGE, AL
DETINATARIO E AGLI EVENTUALI
CONTROINTERESSATI VIAPEC O, IN
MANCANZA, CON RACCOMANDATA
AR

FASE 3.1

URPT

DIRIGENTE DELLA
RIPARTIZIONE ATTIVITa
CONTRATTUALE E RELAZIONI
CON IL PUBBLICO

FASE 3.3

UFFICIO PROTOCOLLO

FASE 3.4

URPT

FASE 3.2

VI e IL GENERICO RISCHI(]
DI MALADMINISTRATION
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Mappatura dei Processi della Ripartizione Relazionbtudenti

Altri soggetti diversi

= Eventuali dall’'Unita
o Unita o ) .
Unita oo . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine i Organizzativa o : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile de . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) . (output)
Processo all'interno coinvolte se la fase
processo o
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo 1
Riconosciment | Fasel: Segreterie Studen| Istanza di parte In questa prima | Segreterie Attivita 1: Emanazione del
o] Tit_olo di Pres_entazione fase viene verificataStudenti Irregolare Decreto Rettorale di
studio estero | dell 'Séanz"é ! 5‘ complessa valutazione della equipollenza entro 90
corredata defla locumentazione documentazione giorni dalla
documentazion richiesta a corredo . . .
e necessaria della domanda ed amministrativa presentazione
eventualmente, dellistanza
comunicata la Attivita 2
necessita di Accettazione
integrazione pratiche
documentale incomplete o
prive di alcuni
requisiti
Fase?2: Il Consiglio del Consiglio del o Attivita 1:
Valutazione e Dipartimento pud | Dipartimento Att'v't";‘ 1
i i i Irregolare L
dellberaz_lor_we r’|c0n_oscere g ! Commissioni
del Consiglio l'equipolienza del valutazione del | 1 2imente deputate
di Titolo di studio curriculum . p .
Dipartimento estero con quello estero alla valutazione dei Tito

corrispondente
dell’'Universita
italiana oppure il
solo

di studio esteri
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

riconoscimento
parziale di singoli
esami, con la
conseguente
necessita, per
l'interessato, di
iscriversi per
conseguire i cfu
necessari al
conseguimento del
Titolo di studio
italiano

Fase3:
Valutazione e
deliberazione
del Senato
Accademico

Il Senato
Accademico é
chiamato ad
esprimersi sulla
proposta di
equipollenza o di
riconoscimento
parziale deliberata
dal Consiglio di
Dipartimento

Fase4:
Emanazione
del Decreto
Rettorale

Il Rettore, con
proprio Decreto,
dichiara
I'equipollenza del
titolo accademico
estero con quello
corrispondente
dell'Universita
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Altri soggetti diversi

= Eventuali dall’'Unita
i Unita o ; .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine . Organizzativa o : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della : rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile de . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
Processo all'interno coinvolte se la fase
processo S
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
italiana oppure
ammette lo studente
ad iscriversi al
Corso di studio pern
conseguire i cfu
necessari al
conseguimento del
Titolo di studio
2. Processo 2
Ammissione ai | Fasel: Segreterie Studen| Provvedimento Con il bando di Segreterie Attivita 1: Formulazione della
corsi di laurea | Predisposizion ministeriale concorso viene Studenti previsione di graduatoria dei
e di I_aurea e bando di autorizzativo mde‘Eta la selez!one requisiti di vincitori del concorso
magistrale a | concorso per I'accesso ai accesso
numero corsi a numero personalizzati ed
programmato programmato per insufficienza di
un determinato meccanismi
anno accademico. oggettivi e
trasparenti allo
scopo di
reclutare
candidati
particolari
Fase2: La commissione | Segreterie Attivita 1: Consiglio di
nomina della viene nominata conStydenti Dipartimento

commissione d
concorso

Decreto del Rettore
su proposta del
Consiglio di
Dipartimento

composizione
della

commissione d
concorso

orientata
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

irregolarmente g
reclutamento d

candidati
particolari
Fase3: La selezione dei | Commissione Attivita 1:
selezione dei candidati avviene | esaminatrice e/o
candidati ?Odr_‘ Ietmodlagta d societa inosservanza
indicate nel bando
. eventualmente
di concorso ed, al | . . gell dellg nprme 'a
termine delle incaricata della pre5|d|9 Qell
operazioni di predisposizione € imparzialita
valutazione, viene | somministrazione nella valutazione
formulata la dei quesiti e selezione dei
graduatoria di candidati
merito.
Fase4: Al termine delle Segreterie
approvazione operazioni di Studenti

atti e
graduatoria

selezione dei
candidati, ed a
seguito
dell’'accertamento
della regolarita
formale della
procedura
concorsuale, viene
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

D

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

approvata la

graduatoria di
merito con Decretqg
del Rettore

3. Processo 3

Abilitazione
all'esercizio
delle
professioni

Fasel.:
Pubblicazione
Foglio Notizie

Ufficio Esami di
Stato

Ordinanza
Ministeriale di
indizione delle
sessioni di
abilitazione

Il Foglio Notizie,
oltre a
pubblicizzare
l'indizione delle
sessioni di
abilitazione per un
determinato anno
solare e per
specifiche
professioni,
contiene
l'indicazione
dettagliata degli
adempimenti
necessari per la
partecipazione alle
sessioni di
abilitazione

Ufficio Esami di
Stato

Abilitazione
professionale

Fase2:

Nomina della
commissione
esaminatrice

Le Commissioni
esaminatrici sono
costituite con
decreto del
Ministro il quale
nomina il

Presidente fra i

MIUR
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

professori
universitari di ruolg
o fuori ruolo od a
riposo e presceglie
membri da terne
designate dai
competenti Ordini ¢
Collegi
professionali

Fase3:
Prove d’esame|

Gli esami hanno
carattere
specificatamente
professionale e
consistono in prove
scritte, grafiche,
orali e pratiche,
secondo le norme
stabilite per le
singole professioni

Commissione
esaminatrice

Attivita 1:

inosservanza
delle norme a
presidio dell’
imparzialita
nella valutaziong
e selezione dei
candidati

Fase 4 :
Chiusura
operazioni
d’esame

Al termine degli
esami il Presidente
della Commissione
dichiara chiuse le
operazioni della
sessione, che non
puo per alcun
motivo essere

riaperta, e trasmette

Commissione
esaminatrice
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Altri soggetti diversi

s Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine . Organizzativa o : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile de . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
Processo allinterno coinvolte se la fase
processo N
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
tutti gli atti al
Rettore per la
pubblicazione,
nell'albo
dell'Universita,
dell'elenco in
ordine alfabetico, di
coloro che hanno
superato gli esami.
4. Processo 4
Gestione Fasel: Ufficio Dottorato, | Istanza di Con il bando di Ufficio Dottorato, | Attivita 1: Formulazione della
procedimento | Predisposizion | assegni e borse di accreditamento | concorso viene assegni e borse diprevisione di graduatoria dei
concorsuale di | e bando di studio proposta al MIUR | indetta la selezione studio requisiti di vincitori del concorso
ammissione ai | concorso per 'accesso ai accesso
corsi di corsi di Dottorato personalizzati ed
dottorato di di Ricerca e sono insufficienza di
ricerca precisate le meccanismi
modalita di oggettivi e
svolgimento della trasparenti allo
stessa. scopo di
reclutare
candidati
particolari
Fase2: La commissione | Ufficio Dottorato, | Attivita 1: Collegio dei docenti del
nomina della viene nominata conassegni e borse di corso
commissione d Decreto del Rettore ¢t ,dio composizione
concorso su proposta del

Consiglio di
Dipartimento

della
commissione di
concorso
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Altri soggetti diversi

= Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita S . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine . Organizzativa o : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile de . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
Processo all'interno coinvolte se la fase
processo )
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
orientata
irregolarmente al
reclutamento di
candidati
particolari
Fase3: La selezione dei | Commissione Attivita 1: Commissione
selezione dei candidati avviene | esaminatrice esaminatrice
candidati con le modalita inosservanza
indicate nel bando delle norme a
di concorso ed, al - ,
termine delle presidio dell
operazioni di imparzialita
valutazione, viene nella valutaziong
formulata la e selezione dei
graduatoria di candidati
merito.
Fase4: Al termine delle Ufficio Dottorato,
approvazione operazioni di assegni e borse di
graduatoria selezione dei studio

candidati, ed a
seguito
dell’'accertamento
della regolarita
formale della
procedura
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Altri soggetti diversi

s Eventuali dall’'Unita
i Unita o : .
Unita Co . . attivita a Organizzativa .
: . Atto di origine . Organizzativa o : Atto o risultato
Nome organizzativa Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase : del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsabile de . Fase del processo corruzione eventualmente
(input) della Fase del ) ; (output)
Processo allinterno coinvolte se la fase
processo N
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
concorsuale, viene
approvata la
graduatoria di
merito con Decretg
del Rettore
5. Processo 5
Ammissione ai | Fasel: Ufficio Scuole di | Provvedimento Con il bando di Ufficio Scuole di | Attivita 1: Formulazione della
Master, alle Predisposizion | Specializzazione g istitutivo concorso viene Specializzazione | previsione di graduatoria dei
Scuole di e bando di Master indetta la selezione e Master requisiti di vincitori del concorso
Specializzazion concorso per 'accesso ai accesso
e non mediche corsi, nei limiti dei personalizzati ed
ed al TFA posti disponibili per insufficienza di
ciascun anno meccanismi
accademico oggettivi e
trasparenti allo
scopo di
reclutare
candidati
particolari
Fase2: La commissione | Ufficio Scuole di | Attivita 1: Attivita 1:
nomina della viene nominata conSpecializzazione
commissione d Decreto del Rettor¢e Master composizione | Consiglio di
concorso su proposta del

Consiglio di
Dipartimento e/o
Organismo
Direttivo del corso

della

commissione di

CoNncorso
orientata
irregolarmente g

Dipartimento

Organismo Direttivo del
Corso

319



Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

D

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

reclutamento d

candidati
particolari
Fase3: La selezione dei | Commissione Attivita 1: Commissione
selezione dei candidati avviene | esaminatrice esaminatrice
candidati con le modalita inosservanza
|r!d|cate nel bando delle norme a
di concorso ed, al -
termine delle presidio dell
operazioni di imparzialita
valutazione, viene nella valutaziong
formulata la e selezione dei
graduatoria di candidati
merito.
Fase 4: Al termine delle Ufficio Scuole di

approvazione
graduatoria

operazioni di
selezione dei
candidati, ed a
seguito
dell’'accertamento
della regolarita
formale della
procedura
concorsuale, viene

Specializzazione

e Master
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

approvata la

graduatoria di
merito con Decretqg
del Rettore

6. Processo 6

Rilascio
certificati
meccanizzati e
non
meccanizzati

Fasel.:
Presentazione
dell’istanza

Ripartizione
Relazioni
Studenti/Segreteri
studenti

Istanza di parte

La richiesta di
rilascio dei
certificati puo
essere effettuata
personalmente o
tramite terza
persona munita di
documento di
identita, delega e di
copia del
documento di
identita del
richiedente.

La richiesta puo
essere inoltrata
anche per posta
allegando copia de|
documento di
identita del
richiedente

Ripartizione
Relazioni

Studenti/Segreterii
e studenti

Rilascio certificato

Fase2:
rilascio del
certificato

Il Certificato € il
documento avente
funzione di

Ripartizione
Relazioni
Studenti/Segrete

Attivita 1:
Alterazione o
inon fedele
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Altri soggetti diversi

s Eventuali dall'Unita
Unita NN B .
. . attivita a Organizzativa
.. Organizzativa o .
Descrizione della . rischio Responsabile
Responsabile .
Fase del processo corruzione eventualmente
della Fase del , ;
all'interno coinvolte se la fase
processo -
della fase comprende attivita a
rischio corruzione
ricognizione, e studenti trascrizione dei

riproduzione o
partecipazione a
terzi di stati, qualitg
personali e fatti
contenuti in albi,
elenchi o registri
pubblici o
comungue accertati
da soggetti titolari
di funzioni
pubbliche.

Il rilascio &
immediato se |l
certificato riguarda
atti di carriera
meccanizzati, cioe
gia inseriti nel
sistema si gestiong
informatizzata
GEDAS. In questo
caso la firma del
responsabile del
procedimento &
omessa ai sensi
dell'art. 3 del
D.Lgs 39/1993.
Qualora la richiesta
riguardi atti di
carriera non
meccanizzati,
perché archiviati

dati relativi alla
carriera
universitaria

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzativa
Responsabile de
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del processo

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

ancora su supportg
cartaceo, viene
avviato un
procedimento
certificatorio che
deve concludersi
entro 30 giorni e
crea la certezza paqi
esternata nel
certificato.
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Ripartizione Affari Generali, Professori e Ricercabri

Mappatura processi Ufficio Affari Generali

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizzal - ago di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\_/a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della ; rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
i (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Stipula Ufficio Proposta Convenzione
atti affari proveniente sottoscritta
convenziona generali dall'altra parte o

delibera
dell'organo
competente della
struttura di ateneq
interessata

Fase 1: Formulazione
della proposta ed

Acquisizione della
proposta e verifica

Per le proposte
provenienti da

istruttoria che la stessa sia parte di strutture
fprmulata nel dell’Ateneo
rispetto delle .
vigenti disposizioni delibera
normative e delle | del’organo
finalita dell’atto competente
convenzionale con
eventuale
interazione con il
proponente
Fase 2: Approvazione Preparazione del | Ufficio Affari
della proposta di promemoria per glil generali

convenzione da parte
degli OOCC

OOCCe
deliberazioni del
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
bile del (input) della Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
processo S
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
competenti (Senato Senato accademicp
accademico esprime (parere) e del
parere, Consiglio di Consiglio di
Amministrazione Amministrazione
approva) (approvazione)
Fase 3: Esecuzione Comunicazione Ufficio Affari
delle delibere degli dell'approvazione | generali
oocCcC della convenzione
all'altra parte
Fase 4: Sottoscriziong Previa eventuale | Ufficio Affari
della convenzione acquisizione di generali
documentazione
dall'altra parte,
sottoscrizione dellg
convenzione
Fase 5: Eventuali Attuazione della | Ufficio Affari
adempimenti convenzione: generali
successivi nomina del
responsabile,
costituzione di
comitati,
comunicazioni ad
altri uffici per
adempimenti di
competenza
2. Gestione Ufficio Proposta di forme Costituzione o
amministrat affari associative di adesione alla forma
iva generali diritto privato:
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Nome
Processo

Altri soggetti diversi

partecipazio
ni di diritto
privato

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
. (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
costituzione/ades associativa di diritto
one, modifiche privato
statuto, nomina
rappresentanti
Fase 1: Ricezione Acquisizione della | Ufficio affari a)
proposta e relativa proposta e verifica| generali Dipartimento/dipartimen
istruttoria che la stessa sia L i i
i proponenti
(costituzione/adesione formulata nel Par.te_c!pellzmne prop
scioglimento a rispetto delle ad Iniziative non L
consorzi e altre fone vigenti disposizioni coerenti con le | b) soggetti privati
associative di diritto normative, in finalita partecipanti
privato, modifiche di particolare della istituzionali
statuto, nomina coerenza ed dell'ateneo o
rappresentanti, essenzw_tl@a rispettp utilizzo non
comprendendo anche alle finalita o dell
costituzione/autorizza, dell'ateneo con F:qrre _0 elle
ione spin off) e eventuale Iniziative stesse
relativa istruttoria interazione con la
struttura
proponente
Fase 2: Approvazione| Preparazione del | Ufficio affari
della proposta da part promemoria per gli generali

degli OOCC
competenti (Senato
accademico esprime
parere, Consiglio di
Amministrazione
approva)

OOCCe
deliberazioni del
Senato accademic
(parere) e del
Consiglio di
Amministrazione
(approvazione)
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
bile del (input) della Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
processo S
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 3: Esecuzione Comunicazione Ufficio affari
delle delibere degli dellapprovazione | generali
oocCcC alla struttura
proponente ed alle
altre parti
Fase 4: Stipula dell'atto Ufficio affari
Formalizzazione della notarile di generali
partecipazione alla costituzione o
forma associative di adesione alla forma
diritto privato (ivi associativa di
compreso lo diritto privato
scioglimento) ovvero
adempimenti
finalizzati allo
scioglimento
Fase 5: Eventuali Trasmissione dati | Ufficio affari
adempimenti sulle partecipate ai| generali
successivi Ministeri
competenti, nomina
rappresentanti
dell’'Universita.
3. Adesione Ufficio Proposta di Costituzione o
a Centri affari costituzione/ades adesione al Centro
interuniversi generali one a Centri interuniversitario
tari interuniversitari
Fase 1: Ricezione Acquisizione della | Ufficio affari
proposta da una proposta e verifica| generali

struttura dell’Ateneo €
relativa istruttoria

che la stessa sia
formulata nel
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizza
tiva
Responsa
bile del
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

L=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

(costituzione/adesione
scioglimento a Centri
interuniversitari,
modifiche di statuto,
nomina rappresentant
e relativa istruttoria

rispetto delle
vigenti disposizioni
normative con
eventuale
interazione con la
struttura
proponente

Fase 2: Approvazione
della proposta da part
degli OOCC
competenti (Senato
accademico esprime
parere, Consiglio di
Amministrazione
approva)

Preparazione del
promemoria per gli
OO0CCe
deliberazioni del
Senato accademic
(parere) e del
Consiglio di
Amministrazione
(approvazione)

A=)

Ufficio affari
generali

Fase 3: Esecuzione
delle delibere degli
O0ocCcC

Comunicazione
dell'approvazione
alla struttura
proponente ed alle
altre Universita

Ufficio affari
generali

Fase 4: Sottoscriziong
della convenzione
istitutiva del Centro
interuniversitario

Stipula dell'atto di
costituzione/adesia
ne al Centro
interuniversitario
ovvero
adempimenti
finalizzati allo

scioglimento
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Altri soggetti diversi

dall’'Unita

Unita Unita Eventuali
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
. (input) della Fase del ,. ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 5: Eventuali Nomina Ufficio affari
adempimenti rappresentanti generali
successivi dell’'Universita.
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Ripartizione Affari Generali, Professori e Ricercabri

Mappatura processi Ufficio Personale docente e riceatore

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizzal - ago di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\_/a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della ; rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
i (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Processo: Ufficio Delibera del Dipartimento interessat¢  Decreto di
Procedure Personale | Consiglio di approvazione atti
di Docente e | Dipartimento di
Valutazione Ricercatore richiesta di
comparative attivazione della
per (cd procedura
personale U.P.D.R)
Docente e
Ricercatore
a Tempo
Determinato
Fase 1Richieste di Acquisizione della | a) Per le Dipartimento interessatd
attivazione e verifica delibere di delibere di a
delle procedure Dipartimento e attivazione: Specifiche, per
concorsuali verifica che la .- emanazione dei
Ufficio .
proposta formulatal Bandi, troppo
dal Dipartimento C‘r’erzzce)teme dettagliate, tali
sia rispettosa delle| Presso da poter
disposizioni Dipartimento individuare a
regolamentari di | richiedente e iori i
Ateneoe Ufficio oocc | Pron
Ministeriali potenziale
soggetto
b) Per la . gg
. vincitore
verifica:
U.P.D.R.
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
. (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo N
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 2: Approvazione Acquisizione Uffici
delle richieste di Delibera del competenti
attivazione delle Consiglio di presso Organi
procedure concorsual Amministrazione Collegiali
come da Statuto che approva le . gl i nell
richieste di coinvolti nella
attivazione delle | fase (C. di A,
procedure Scuole)
concorsuali, come
da Statuto, sentite
le Scuole e sulla
base della
valutazione delle
politiche di
reclutamento da
parte del Nucleo di
Valutazione
Fase 3: Pubblicaziong Predisposizione | Ufficio
del Bando Concorso nota Dirigenziale d| personale
richiesta di Docente e
pubbhca;mnenlgl Ricercatore
bando di selezione
sul sito d Ateneo
e/o sulla Gazzetta
Ufficiale
Fase 4: Costituzione a) Comunicazione | Ufficio S . 1) per il punto 1:
Commissioni alla struttura Personale ) orte_zgglo_ ‘U.P.D.R.
Giudicatrici richiedente Docente e Commissari per i

(Dipartimento)

concorsi di | e |l

2) per il punto
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
. (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
dell'approvazione | Ricercatore Fascia 2:Consiglio di

della procedura da
parte del Consiglig
di Amministrazione
e contestuale
richiesta del
componente
designato e dei
componenti
sorteggiabili per la
Commissione di
valutazione;

b) Per le procedure
di prima e seconda
fascia
predisposizione de
decreto per il
sorteggio dei
commissari e
decreto di nomina
della Commissione

2) Sorteggio di
un Commissario
per i concorsi a
RTDB

Dipartimento

Fase 5: Lavori
Commissioni

a) Supporto
materiale ai lavori
della Commissione

b) Comunicazione
ai candidati del
luogo e delle date

delle prove,

Ufficio
Personale
'‘Docente e
Ricercatore
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Altri soggetti diversi
Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
bile del (input) della Fase del all'interno coinvolte se la fase (output)
processo )
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
conformemente a
guanto previsto ne
bando
Fase 6: Approvaziong a) Verifica della Ufficio
atti correttezza formalé personale
degli atti della Docente e
Commissione; Ricercatore
b) predisposizione
del DR di
approvazione atti;
¢) comunicazione al
Dipartimento del
decreto
approvazione atti
2. Processo: Ufficio Richiesta a) Soggetto Nota Rettorale di
Gestione Personale | autorizzazione ad Pubblico/Privato che | autorizzazione o
autorizzazio Docente e |incarico conferisce l'incarico (a | diniego della richiesta
ni incarichi Ricercatorg extraistituzionale valle); di incarico extra-
extra- o
istituzionali istituzionale
b) Direttore Dipartimento
Fase 1: Ricezione Ricezione richiesta] Ufficio “detrimento Direttore Dipartimento
richiesta di di autorizzazione agdpersonale delle attivita
autorizzazione incari_co_ _ Docente e didattiche e
protocollo assegnate al
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
. (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
informatico docente,
d’Ateneo e situazione di
contestuale verifica conflitto di
che la richiesta sia interessi con
completa delle Pattivits
attestazioni del : aFtlwt.a
Dipartimento della struttura di
afferenza”
Fase 2istruttoria a) Verifica Qei_ Ufficio
pratica ai fini della presupposti di Personale
compatibilita Legge e di Docente e

regolamento
necessari per il
rilascio
dell'autorizzazione

b) Invio nota di

autorizzazione o
eventuale nota di
diniego alla firma

Ricercatore

del Rettore
Fase 3: Emanazione Firma della nota | Ufficio
provvedimento rettorale di competente per|
autorizzazione o autorizzazione 0 | j| Rettorato

diniego

diniego
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
. (input) della Fase del . ; (output)
bile del all'interno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Fase 4: Trasmissioni a) Trasmissione | Ufficio
rito della nota rettorale| personale
protocollata Docente e

allEnte/Societa
presso cui sara
svolta lattivita;

b) Trasmissione
della nota rettorale
protocollata
all'interessato
esclusivamente
tramite PEC

Ricercatore

Fase 5:Anagrafe delle
prestazioni

a) Inserimento dati
autorizzazione nell
procedura CSA pe
Anagrafe delle
prestazioni;

b) Trasmissione
allUCAF della
scheda dipendente
ai fini del rispetto
della normativa
sulla Anagrafe dell
prestazioni

Ufficio
APersonale
Docente e
Ricercatore

D

Fase 6:Pubblicazione
elenchi incarichi
autorizzati

a) Estrazione dati
Su autorizzazioni
rilasciate e inserite

Ufficio
Personale
Docente e

nella procedura
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizza
tiva
Responsa
bile del
Processo

Atto di origine
del processo

(input)

Descrizione della
Fase del process

L=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all’interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

CSA, con cadenza
trimestrale

b) Trasmissione
dell’'elenco, estrattq
dalla procedura
CSA, all' Ufficio
Relazioni con il
Pubblico e
c)Trasparenza;
Pubblicazione, da
parte del’lU.R.P.T.,
dell’elenco
incarichi sul sito
Trasparenza
UNINA.

Ricercatore

U.R.P.T.
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Ripartizione Affari Generali, Professori e Ricercabri

Mappatura processi Ufficio Programmazione universiairia e Affari speciali

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza S . . attivita a Organizzativa .
9 Atto di origine - Organizzativa o 9 . Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della ; rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
i (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Gestione Ufficio Valutazione da Erogazione del mutuo
mutui Cassa Programm | parte dei vertici
Depositi e azione dell'ateneo
Prestiti universitari| dell'esigenza
a e Affari | immobiliare di
speciali sottoscrizione del
mutuo
Fase 1: Istruttoria e Definizione —in Ufficio

formulazione della
richiesta di mutuo con
oneri a carico
dell’ateneo alla Cassa
Depositi e Prestiti

collaborazione con
i competenti uffici
tecnici — delle
condizioni della
richiesta di mutuo
alla Cassa Deposit|
e Prestiti in
relazione
all'esigenza
immobiliare da
soddisfare

Programmazion
e universitaria ¢
Affari speciali

Fase 2: Approvazione
della richiesta di
mutuo alla Cassa
Depositi e Prestiti e
dello schema di
contratto da parte del

Consiglio di

Preparazione del
promemoria per il
Consiglio di

Amministrazione

Ufficio
Programmazion
e universitaria ¢
Affari speciali
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall'Unita
organizza - aig di origine i Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processo corruzione eventualmente
. (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Amministrazione
Fase 3: Esecuzione Sottoscrizione del | Ufficio

della delibera del
Consiglio di
Amministrazione

contratto di mutuo
con la Cassa
Depositi e Prestiti

Programmazion
e universitaria €
Affari speciali

Fase 4: Gestione deg
adempimenti
successivi

Richiesta di
erogazione delle
rate di mutuo alla
Cassa Depositi e
Prestiti (anche),
previa ricezione
della necessaria
documentazione da
parte degli Uffici
competenti (in
particolare,
ricezione da parte
degli Uffici tecnici
degli Stati di
Avanzamento dei
Lavori per i mutui
con oneri di
ammortamento a
carico dello Stato)

Ufficio
Programmazion
e universitaria €
Affari speciali
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Ripartizione Affari Generali, Professori e Ricercabri

Mappatura processi Ufficio Scuola di Medicina e Churgia

Altri soggetti diversi

54

Unita . Eventuali dall’'Unita
: . Unita N ; .
organizzati . . attivita a Organizzativa .
S - Organizzativa R . Atto o risultato
Nome va Atto di origine del | Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase . : Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabi| processo (input) | Fase del processo corruzione eventualmente
della Fase del ) ; (output)
le del allinterno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Supporto Ufficio | Atti N _ Deliberazione nelle
amministrativ Scuola di | del’Amministrazione| materie di competenz;
o alle Medicina e | Centrale, dei da parte del Consiglio
adunanze del Chirurgia | Dipartimenti e delle della Scuola
Consiglio della strutture didattiche
Scuola di per i quali é
Medicina e necessaria la deliber
Chirurgia del
Consiglio della
Scuola di Medicina €
Chirurgia, a norma
dello Statuto e dei
regolamenti.
Richieste di stipula d
convenzioni, accordi
intese con soggetti
esterni.
Fase 1: Definizione Ufficio Scuola

Convocazione

dell’'ordine del
giorno da parte del
Presidente in
collaborazione con
il Capo

dell’'Ufficio, in
relazione alle

delibere assunte dai

di Medicina e
Chirurgia
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzati
va
Responsabi
le del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del process

1=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Dipartimenti, dalle
Commissioni di
Coordinamento
didattico dei Corsi
di Laurea, Comitati
Ordinatori delle
Scuole di
Specializzazione,
richieste
dellAmm.ne
Centrale e
del’AOU Federico
1.

Definizione data,
ora, sede, in base a
calendario annuale
della adunanze del
Consiglio della
Scuola di Medicina|
e Chirurgia.
Redazione della
convocazione
contenente ordine
del giorno e invio aj
componenti del
Consiglio

Fase2:
Predisposizions
promemoria

Individuazione e
disamina di tutti gl
atti sui quali il
Consiglio &
chiamato a
deliberare.

Ufficio Scuola
di Medicina e
Chirurgia
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzati
va
Responsabi
le del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del process

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

1=

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Predisposizione de
promemoria
suddiviso per temi
(es. Comunicazion
del Presidente-
Approvazione
verbale precedente
seduta-
Provvedimenti
relativi a CdL, Sc.
Specializzazione e
master) e per
singoli punti sui
quali deliberare.
Trasmissione
promemoria ai
componenti del
Consiglio

Fase3:

Svolgimento
dell’adunanza ¢
verbalizzazione

Approvazione dei
punti all'ordine del
giorno da parte del
Consiglio,
approvazione degli
stralci di verbale
seduta stante per |
delibere urgenti
individuate con il
Presidente e il
Segretario,
redazione degli
stralci di verbale

Ufficio Scuola
di Medicina e
Chirurgia

D

per la trasmissione|
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizzati Organizzativa attivita a Organizzativa Atto o risultato
Nome va Atto di origine del | Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase . : Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabi| processo (input) | Fase del processo della Fase dell  €Orruzione eventualmente (output)
le del allinterno coinvolte se la fase P
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione

agli uffici
competenti e del
verbale dell'intera
seduta in
collaborazione con
Presidente e
Segretario da
approvare nella
seduta successiva

Fase4: Trasmissione delle| Ufficio Scuola

Esecuzione delibere agli uffici | di Medicina e

delle delibere competenti Chirurgia
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Ripartizione Affari Generali, Professori e Ricercabri

Mappatura processi Ufficio Statuto, Regolamenti e @ani universitari

Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza S . . attivita a Organizzativa .
9 Atto di origine - Organizzativa o 9 . Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della ; rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processqg corruzione eventualmente
i (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo s
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Offerta Ufficio Proposta di Istituzione/modifica
formativa Statuto, istituzione/modif del corso
post Regolamerjica di un corso d
lauream ti e Organi | Master di l o Il
universitari| livello o di un
Corso di
Perfezionamentq
proveniente da
una struttura
didattica
dell’'ateneo
Fase 1: Formulazione Acquisizione della | Delibera
della proposta ed proposta e verifica | dell'organo
istruttoria ](c:he IaI stesse|1 _sia competente
ormulata nel rispett Pdella struttura
delle vigenti didatti
disposizioni idatica
normative e

regolamentari di
ateneo in materia di
didattica con
eventuale interazion
con la struttura
proponente

Fase 2: Approvazione

della proposta di

Preparazione del

Ufficio Statuto,

promemoria per gli

Regolamenti e
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Altri soggetti diversi

Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizza s di origine - Organizzativa attivita a Organlzzatl\(a Atto o risultato
Nome tiva Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase del processo Responsabile : atteso dal processo
Processo Responsa . Fase del processqg corruzione eventualmente
. (input) della Fase del . ; (output)
bile del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
istituzione/modifica di OO0CCe Organi
un corso di Master di deliberazioni del universitari

o Il livello o di un
Corso di
Perfezionamento (su
istituzione/modifica
del corso Senato
accademico esprime
parere, Consiglio di
Amministrazione
approva, su
regolamento del corsq
Consiglio di
Amministrazione
esprime parere, Sena
accademico approva)

Senato accademico
e del Consiglio di
Amministrazione

Fase 3: Esecuzione
delle delibere degli
oocCcC

Emanazione del
Decreto istitutivo de
corso e
comunicazione alla
struttura proponente
e agli uffici
competenti per gli
adempienti
successivi (in
particolare,
attivazione)

Ufficio Statuto,
Regolamenti e
Organi
universitari

344



Ripartizione Affari Generali, Professori e Ricercabri

Mappatura processi Ufficio Scuola delle Scienze uma e sociali

Altri soggetti diversi

54

Unita . Eventuali dall’'Unita
: . Unita N ) X
organizzati . . attivita a Organizzativa .
S - Organizzativa R . Atto o risultato
Nome va Atto di origine del | Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase . : Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabi| processo (input) | Fase del processo corruzione eventualmente
della Fase del ) ; (output)
le del all'interno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
1. Adunanze Ufficio Atti Deliberazione nelle
del Consiglio Scuola delle | del’Amministrazione| materie di competenz;
della Scuola Scienze Centrale, dei da parte del Consiglio
delle Scienze umane e Dipartimenti e delle della Scuola
umane e social sociali strutture didattiche
periquali &
necessaria la deliber
del
Consiglio della
Scuola delle Scienze
umane e sociali, a
norma dello Statuto {
dei regolamenti
Fase 1: Predisposizione | Ufficio Scuola

Convocazione

dell'ordine del

Presidente, in
collaborazione con
il Capo dell'Ufficio
Scuola, in
ottemperanza agli
adempimenti
previsti dalla
normativa e in
relazione alle
delibere assunte dai

_ delle Scienze
giorno, da parte de| umane e social
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Nome
Processo

Nome Fase

Unita
organizzati
va
Responsabi
le del
Processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della
Fase del process

1=

Unita
Organizzativa
Responsabile
della Fase del
processo

Eventuali
attivita a
rischio
corruzione
all'interno
della fase

Altri soggetti diversi
dall’'Unita
Organizzativa
Responsabile
eventualmente
coinvolte se la fase
comprende attivita a
rischio corruzione

Atto o risultato
atteso dal processo
(output)

Dipartimenti
afferenti,
Definizione data,
ora e della sede.
Redazione della
convocazione, con
indicazione
dell'ordine del
giorno e invio ai
componenti del
Consiglio

Fase2:
Predisposiziong
promemoria

Individuazione e
disamina di tutti gl
atti sui quali il
Consiglio &
chiamato a
deliberare.
Predisposizione dell
promemoria
suddiviso per temi
(es. Comunicazion
del Presidente-
Approvazione
verbale precedentd
seduta.
Provvedimenti
relativia CdL) e
per singoli punti su
quali deliberare.
Trasmissione
promemoria ai
componenti del

Ufficio Scuola
delle Scienze
umane e social
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Altri soggetti diversi

Unita s Eventuali dall’'Unita
; ; Unita S : .
organizzati . . attivita a Organizzativa .
oo - Organizzativa o . Atto o risultato
Nome va Atto di origine del | Descrizione della . rischio Responsabile
Nome Fase . : Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabi| processo (input) | Fase del processo corruzione eventualmente
della Fase del ) ; (output)
le del allinterno coinvolte se la fase
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione
Consiglio
Fase3: Approvazione dei | Ufficio Scuola
Svolgimento punti all'ordine del | delle Scienze

dell’ladunanza ¢
verbalizzazioneg

giorno da parte del
Consiglio,
approvazione degli
stralci di verbale
seduta stante per |
delibere urgenti
individuate con il
Presidente e il
Segretario,
redazione degli
stralci di verbale
per la trasmissione
agli uffici
competenti e del
verbale dell'intera
seduta in
collaborazione con
Presidente e
Segretario da
approvare nella

U

seduta successiva

umane e social
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Altri soggetti diversi
Unita Unita Eventuali dall’'Unita
organizzati Oraanizzativa attivita a Organizzativa Atto o risultato
Nome va Atto di origine del | Descrizione della 9 . rischio Responsabile
Nome Fase . : Responsabile . atteso dal processo
Processo Responsabi| processo (input) | Fase del processo della Fase dell  €Orruzione eventualmente (output)
le del allinterno coinvolte se la fase P
processo o
Processo della fase comprende attivita a
rischio corruzione

Fase4: Trasmissione delle| Ufficio Scuola
Esecuzione delibere agli uffici | delle Scienze
delle delibere umane e social
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Processo della rilevazione dell'opinione degli studenti sulla didattica

. Eventuali ., - . -
o Unita . Altri soggetti diversi dall'Unita
o Organizzativa SN Organizzativa Responsabile
organizzativa | Atto di origine del | Descrizione della Fase & R rischio 8 .p Atto o risultato atteso
Nome Processo Nome Fase . . Responsabile . eventualmente coinvolte se la
Responsabile | processo (input) del processo corruzione R dal Processo (output)
della Fase del - fase comprende attivita a
del processo all'interno N R
processo rischio corruzione
della Fase
1. Rilevazione dell'Opinione UPSv L.370/99 Rilascio schede, risultati
degli Studenti sulla Didattica e Relazione sulla
valutazione
Fase 1: Predisposizione Predisposizione (da csl
degli strumenti informatici parte del CSI) degli
on-line strumenti informatici /
piattaforma on line
Fase 2: Caricamento dei Caricamento e UPSv

questionari

formattazione dei
quesiti dei questionari
e delle relative
modalita di risposta
sulla piattaforma di cui
allafase 1
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Fase 3: Rettorale di awvio

Predisposizione e invio
della Rettorale di inizio
delle operazioni,
indirizzata ai Direttori
di Dipartimento, al
Presidente della Scuola
Politecnica e delle
Scienze di Base e al
Presidente della Scuola
di Medicina e
Chirurgia, contenente
la richiesta di
segnalazione di un
Referente per seguire
tutte le fasi della
rilevazione

UPSVv

Fase 4: Segnalazione dei
Referenti

| Dipartimenti e le
Scuole destinatari della
Rettorale segnalano
all'uUPSV nominativi e i
recapiti (telefono e
mail) dei referenti per
la rilevazione

Dipartimenti e
Scuole
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Fase 5: Gestione elenco
referenti

L'UPSV raccoglie i
nominativi dei
Referenti, crea una
mailing list e un elenco
che trasmette al CSI
per l'abilitazione dei
suddetti Referenti
all'accesso alla
piattaforma on line per
le successive
operazioni di propria
competenza

UPSV

Fase 6: Abilitazione
Referenti

il CSI abilita i Referenti
all'accesso alla
piattaforma nella
sezione di propria
competenza

Csl

Fase 7: Formazione dei
referenti

| Referenti sono invitati
ad un incontro
formativo dove
vengono addestrati
all'uso della sezione di
loro competenza della
piattaforma e sui
compiti ad essi
assegnati

Csl
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Fase 8: Caricamento
Finestre temporali

| Referenti inseriscono
le date di inizio e fine
rilevazione per
ciascuno degli
insegnamenti
incardinati nelle
proprie strutture (cioe
il periodo in cui i
questionari on line
saranno visibili ei
disponibili per gli
studenti che dovranno
valutare gli
insegnamenti)

Dipartimenti e
Scuole

Fase 9: Segnalazioni
problemi

L'UPSV raccoglie le
segnalazioni di
problematiche di
gestione e di
funzionamento della
procedura da parte dei
Referenti di
Dipartimenti e Scuole e
le trasmette al CSI

UPSV

Fase 10: Risposte alle
segnalazioni

Il CSI esamina le
segnalazioni e
restituisce all'UPSV le
risposte e/o le
soluzioni al quesiti

Csl

Fase 11: Smistamento
risposte

L'UPSV smista le
risposte formite dal CSI
ai Referenti dei
Dipartimenti/Scuole

UPSV
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Fase 12: Preparazione
elaborazione statistica dei
risultati

Scaricamento del
database contenente
le risposte ai quesiti
del questionario;
analisi qualita statistica
del dato per
I'individuazione di
eventuali errori di
rilevazione (dati
mancanti, ammissibili
etc...) per 'analisi
statistica.

UPSV

Fase 13: Elaborazione
statistiche del data base

Elaborazione indici
statistici (media,
mediana, varianza,
quartili, correlazione) e
relative
rappresentazioni
grafiche, in base alle
diverse aggregazioni di
analisi (docente-
insegnamento, corso di
studio, dipartimento,
ateneo) e verifica della
coerenza interna.

UPSv
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Fase 14: Progettazione e
realizzazione delle schede
riassuntive di
presentazione dei risultati
di sintesi

Progettazione delle
schede di valutazione a
seconda del modello di
questionario utilizzato
in Ateneo e/o in base
ai modelli ANVUR
(frequentanti, non
frequentanti, etc) e
successiva
realizzazione in base
alle diverse
aggregazioni di analisi
(scheda Docente-
Insegnamento, scheda
Corso di Studi).

UPSv
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Fase 15: Pubblicazione
annuale dei risultati.

Rettorali di diffusione e
distribuzione risultanze

Predisposizione e invio |UPSV
della Rettorale per la
diffusione delle
statistiche riportate
nella Scheda di Corso
di Studio, pubblicate
sulle specifiche sezioni
del sito istituzionale di
Ateneo e indirizzata ai
Direttori di
Dipartimento.
Predisposizione e invio
della Rettorale di
distribuzione delle
statistiche riportate
nella scheda Docente-
insegnamento
indirizzata ai Direttori
di Dipartimento, ai
Presidenti delle Scuole.
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Fase 16: Predisposizione,
redazione e invio della
Relazione complessiva sulla
Rilevazione dell'Opinione
degli Studenti sulla
Didattica.

Rendicontazione delle
attivita svolte e dei
risultati raggiunti
annualmente tramite
la predisposizione e la
redazione della
Relazione sulla
valutazione della
didattica, secondo la
metodologia e le linee
guida Anvur, per la
pubblicazione sul sito
di Ateneo e per l'invio
tramite procedura on
line all'’ANVUR, previa
approvazione da parte
del Nucleo di

Valutazione di Ateneo.

UPSV
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Fase 17: Gestione richieste
dell'utenza e feedback del
processo per azioni di
miglioramento

L'UPSV risponde alle
successive richieste
(verifiche dati, rinvio
copie, elaborati
statistici integrativi e/o
ulteriori elaborazioni,
revisioni tempistiche)
in base alle indicazioni
del Nucleo di
Valutazione e le
segnalazioni da parte
del Delegato alla
Didattica, Direttori di
Dipartimento,
Coordinatori dei CdS,
docenti, in un'ottica di
miglioramento
continuo del processo.

UPSV

2.Rilevazione MIUR - docenti a
contratto e personale
tecnico-amministrativo

UPSV

Richiesta MIUR -
Rilevazioni
statistiche

Trasmissione dati
all'ufficio Statistico del
MIUR

Fasel: richieste dati;

Predisposizione
richieste dati alle
strutture coinvolte

UPSV

Fase2: Ricezione dati

Ricezione e controllo
dei dati trasmessi dalle
strutture coinvolte

UPSV

Fase3: caricamento
(UPLOAD) dei dati

caricamento (UPLOAD)
deidati nelle aree del
sito del MIUR riservate

UPSV
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Fase4: segnalazioni MIUR

Eveltuali segnalazioni
da parte del MIUR di
incongruenze nei dati

MIUR

Fase5: interventi correttivi

Controlli e soluzioni dei
problemi
eventualmente

UPSV

3.Rilevazione MIUR -
Formazione POST LAUREA

UPSV

Richiesta MIUR -
Rilevazioni
statistiche

Trasmissione dati
all'ufficio Statistico del
MIUR

Fasel: richieste dati;

Predisposizione
richieste dati alle
strutture coinvolte

UPSV

Fase2: Ricezione dati

Ricezione e controllo
dei dati trasmessi dalle
strutture coinvolte

UPSV

Fase3: caricamento
(UPLOAD) dei dati

caricamento (UPLOAD)
deidati nelle aree del
sito del MIUR riservate

UPSv

Fase4: segnalazioni MIUR

Eveltuali segnalazioni
da parte del MIUR di
incongruenze nei dati

MIUR

Fase5: interventi correttivi

Controlli e soluzioni dei
problemi
eventualmente

UPSvV

4.Rilevazione MIUR -
Contribuzione studentesca ed
interventi a favore degli studenti

UPSV

Richiesta MIUR -
Rilevazioni
statistiche

Trasmissione dati
all'ufficio Statistico del
MIUR

Fasel: richieste dati;

Predisposizione
richieste dati alle
strutture coinvolte

UPSV

Fase2: Ricezione dati

Ricezione e controllo
dei dati trasmessi dalle
strutture coinvolte

UPSV
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Fase3: caricamento
(UPLOAD) dei dati

caricamento (UPLOAD)
deidati nelle aree del
sito del MIUR riservate

UPSV

Fase4: segnalazioni MIUR

Eveltuali segnalazioni
da parte del MIUR di
incongruenze nei dati

MIUR

Fase5: interventi correttivi

Controlli e soluzioni dei
problemi
eventualmente

UPSV

5.Rilevazione MIUR - Indagine
Eurostudent

UPSV

Richiesta MIUR -
Rilevazioni
statistiche

Trasmissione dati
all'ufficio Statistico del
MIUR

Fasel: richieste dati;

Predisposizione
richieste dati alle
strutture coinvolte

UPSV

Fase2: Ricezione dati

Ricezione e controllo
dei dati trasmessi dalle
strutture coinvolte

UPSV

Fase3: caricamento
(UPLOAD) dei dati

caricamento (UPLOAD)
deidati nelle aree del
sito del MIUR riservate

UPSV

Fase4: segnalazioni MIUR

Eveltuali segnalazioni
da parte del MIUR di
incongruenze nei dati

MIUR

Fase5: interventi correttivi

Controlli e soluzioni dei
problemi
eventualmente

UPSV

6.Censimento ISTAT_ISTituzioni
Pubbliche_2016

UPSV

Richiesta ISTAT -
Rilevazioni
statistiche

Trasmissione dati ISTAT

Fasel: richieste dati;

Predisposizione
richieste dati alle
strutture coinvolte

UPSV
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Fase2: Ricezione dati Ricezione e controllo  [UPSV
dei dati trasmessi dalle
strutture coinvolte
Fase3: caricamento caricamento (UPLOAD) [UPSV
(UPLOAD) dei dati deidati nelle aree del
sito dell'ISTAT riservate
7.Rimborsi Spese Componenti UPSV Richiesta Pagamento rimborso nei
NdV componenti NdV termini fissati
Fasel:Richiesta rimborso Ricevimento richiesta |UPSV
rimborso dai
componenti del NdV
Fase2: predisposizione predisposizione UPSV
richiesta rimborso richiesta rimborso e
controllo dalla
Fase3: inoltro richiesta invio richiesta e UPSV
relativi allegati
all'Ufficio contabilita
8.Compensi componenti NdV Regolametnto Provvedimento firmato
funzionamento NdV dal Direttore Generale
DR 5101 del 30-12-
Fael: controlli Riscontro documentale [UPSV
delle effettive
presenze dei
Fase2: predisposizione OdS Predisposizione OdS su |[UPSV
base semestrale con
I'elenco dei
Fase3: caricamento del caricamento in UPSV
relativo file pdf (OdS) nella protocollo repertori IA
procedura protocollo ed invio alla
Fase 4: controllo iter nel succesivo inoltro alla  |Ripartizione

repertorio IA

Ripartizione Bilancio e
presa in carico,
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Fase 5:0dS finale Firmato firma del Direttore DA
Generale.

9.Supporto tecnico UpPsv Legge n. 537/1993 Rilascio pareri,
amministrativo alle ativita art.5cc. 22 e 23 valutazioni, attestazioni,
collegiali per la verifica della relazioni, verbali
corretta gestione delle risorse
pubbliche, la produttivita della
ricerca e della didattica, nonché
l'imparzialita ed il buon
andamento dell'azione
amministrativa.

Fase 1:Istruttoria Istruttoria UPSV

documentale documentale

Fase 2: Predisposizione Predisposizione bozza |UPSV

bozza relazioni e/o verbali relazioni e/o verbali

Fase 3: Approvazione in Approvazione in UPSV

riunione collegiale e il riunione collegiale e

rilascio da parte del NdV di rilascio da parte del

pareri, valutazioni, NdV di pareri,

relazioni, verbali. valutazioni, relazioni,

verbali.

10.Supporto tecnico UPSV Legge n. 370/1999 Rilascio pareri,

amministrativo alle attivita
collegiali per I'adozione di un
sistema di valutazione interna e
per la valutazione della didattica
tramite I'acquisizione delle
opinioni degli studenti a cui
deve seguire la trasmissione di
un'apposita relazione, al
Ministero competente, entro il
30 aprile di ogni anno.

all'art. 1, commi 1, 2
e3

relazioni, verbali

valutazioni, attestazioni,
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Fase 1:lstruttoria
documentale

Istruttoria
documentale

UPSV

Fase 2: Predisposizione Predisposizione bozza |UPSV

bozza relazioni e/o verbali relazioni e/o verbali

Fase 3: Approvazione in Approvazione in UPSV

riunione collegiale e il riunione collegiale e

rilascio da parte del NdV di rilascio da parte del

pareri, valutazioni, NdV di pareri,

relazioni, verbali. valutazioni, relazioni,

verbali.

11.Supporto tecnico UPSV D.M. n. 270/2004 n. Rilascio pareri,
amministrativo alle attivita 270, art. 9 comma 2. valutazioni, attestazioni,
collegiali per |'offerta formativa relazioni, verbali
e |'attivazione dei corsi di studio
per il rispetto dei requisiti
previsti dalla normativa.

Fase 1:Istruttoria Istruttoria UPSV

documentale documentale

Fase 2: Predisposizione Predisposizione bozza [UPSV

bozza relazioni e/o verbali relazioni e/o verbali

Fase 3: Approvazione in Approvazione in UPSV

riunione collegiale e il
rilascio da parte del NdV di
pareri, valutazioni,
relazioni, verbali.

riunione collegiale e
rilascio da parte del
NdV di pareri,
valutazioni, relazioni,
verbali.
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12.Supporto tecnico
amministrativo alle attivita
collegiali per la funzione di
misurazione e valutazione delle
performance di ciascuna
struttura amministrativa nel suo
complesso, nonche' la proposta
di valutazione annuale dei
dirigenti di vertice.

UPSV

D.Lgs. n. 150/2009
art. 7 c. 2 lett. a.

Rilascio pareri,

relazioni, verbali

valutazioni, attestazioni,

Fase 1:Istruttoria
documentale

Istruttoria
documentale

UPSV

Fase 2: Predisposizione
bozza relazioni e/o verbali

Predisposizione bozza
relazioni e/o verbali

UPSV

Fase 3: Approvazione in
riunione collegiale e il
rilascio da parte del NdV di
pareri, valutazioni,
relazioni, verbali.

Approvazione in
riunione collegiale e
rilascio da parte del
NdV di pareri,
valutazioni, relazioni,
verbali.

UPSV

13.Supporto tecnico
amministrativo alle attivita
collegiali per la funzione di
verifica dell'attivita di ricerca
svolta dai dipartimenti e della
congruita del curriculum
scientifico o professionale dei
titolari dei contratti di
insegnamento di cui all'art. 14
del D.Lgs. n. 150/20089.

UPSV

Legge n. 240/2010
art. 2 co. 1 lett. r.

Rilascio pareri,

relazioni, verbali

valutazioni, attestazioni,

Fase 1:lstruttoria
documentale

Istruttoria
documentale

UPSvV
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Fase 2: Predisposizione Predisposizione bozza [UPSV

bozza relazioni e/o verbali relazioni e/o verbali

Fase 3: Approvazione in Approvazione in UPSV

riunione collegiale e il riunione collegiale e

rilascio da parte del NdV di rilascio da parte del

pareri, valutazioni, NdV di pareri,

relazioni, verbali. valutazioni, relazioni,

verbali.

14.Supporto tecnico UPSV D.M.n.47/2013 e Rilascio pareri,
amministrativo alle attivita successive valutazioni, attestazioni,
collegiali per I'attivita di verifica integrazioni e relazioni, verbali
del sistema dell'Assicurazione modificazioni
della Qualita ANVUR

Fase 1:Istruttoria Istruttoria UPSV

documentale documentale

Fase 2: Predisposizione Predisposizione bozza |UPSV

bozza relazioni e/o verbali relazioni e/o verbali

Fase 3: Approvazione in Approvazione in UPSV

riunione collegiale e il riunione collegiale e

rilascio da parte del NdV di rilascio da parte del

pareri, valutazioni, NdV di pareri,

relazioni, verbali. valutazioni, relazioni,

verbali.

15.Supporto tecnico UPSV Delibere annuali Rilascio pareri,
amministrativo alle attivita ANAC : attestazione valutazioni, attestazioni,
collegiali per I'attestazione degli obblighi di relazioni, verbali
obbligi di pubblicazione in pubblicazione
materia di trasparenza

Fase 1:Istruttoria Istruttoria UPSV

documentale

documentale
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Fase 2: Predisposizione Predisposizione bozza [UPSV

bozza relazioni e/o verbali relazioni e/o verbali

Fase 3: Approvazione in Approvazione in UPSV

riunione collegiale e il riunione collegiale e

rilascio da parte del NdV di rilascio da parte del

pareri, valutazioni, NdV di pareri,

relazioni, verbali. valutazioni, relazioni,

verbali.

16.Supporto tecnico UPSV Statuto d'Ateneo Istruttoria UPSV Rilascio pareri,
amministrativo alle attivita documentale, valutazioni, attestazioni,
collegiali previste dalle vigenti predisposizione bozza relazioni, verbali
norme statutarie relazioni e/o verbali

Fase 1:lstruttoria Istruttoria UPSV

documentale documentale

Fase 2: Predisposizione Predisposizione bozza |UPSV

bozza relazioni e/o verbali relazioni e/o verbali

Fase 3: Approvazione in Approvazione in upsv

riunione collegiale e il
rilascio da parte del NdV di
pareri, valutazioni,
relazioni, verbali.

riunione collegiale e
rilascio da parte del
NdV di pareri,
valutazioni, relazioni,
verbali.
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Catalogo dei Processi della Ripartizione Affari Legali, Procedure Elettorali e Attivita di Valutazione

Ufficio Protocollo

Nome processo

Nome fase

U.O. Responsabile del

processo

Atto di origine del
processo (input)

Descrizione della fase del processo

U.0. Responsabile della
Fase del processo

Eventuali attivita a rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti diversi dall'U.O.
Responsabile eventualmente
coinvolte se la fase comprende
attivita a rischio corruzione

Atto o risultato atteso dal processo
{output)

Trattamento della
corrispondenza in entrata

Fase I: Ricezione

Ufficio Protocollo -

Posta ordinaria,

All'atto della consegna di corrispondenza da
parte di terzi, questa viene depositata, senza
aprirla, nelle apposite caselle-alveari disponibili
per ogni struttura di Ateneo. Quando si tratta di

Ufficio Protocollo - servizio

Possibilita di occultamente o distruzione della
corrispondenza, qualora all'atto della

Tutto il personale che provvede
al ritiro della corrispondenza

Tutta la posta ritirata viene

’ A ) racc | plichi, raccc 'date |'addetto alla ricezione provvede ¢ i - sitie . . cor ai singoli Ri bili
corrispondenza servizio accettazione |, . = " " accettazione ricezione non é rilasciata, né richiesta, delle strutture di propria
istanze, etc. etc. a registrare gli estremi della medesima % delle strutture
N . ricevuta competenza

(mittente, numero raccomandata, provenienza

e data ricezione) in un apposito registro per

eventuali riscontri futuri.

. L'addetto della D.G. provvede al ritiro di tutta la - « . %
Fase Il: Consegna yy " . Invio di personale P - .. |Possibilita di occultamente o distruzione della[Tutto il personale che provvede |Tutta la posta ritirata viene
Ufficio di Segreteria iy posta pervenuta in ingresso e soggetta ad Ufficio Protocollo - servizio ) L . 2 y i .
alla D.G. per all'Ufficio Protocollo per : S ) corrispondenza ordinaria da parte al ritiro della corrisp per |cor alR della
. della D.G. [ assegnazione agli Uffici. Provvede anche alla accettazione . ton

assegnazione il ritiro della posta dell'addetto al ritiro conto della D.G. D.G.

firma sul registro per il ritiro delle raccomandate|

Fase lII: Ricezione
posta assegnata da
protocollare

Ufficio di Segreteria
della D.G. o Segreterie
delle Ripartizioni

Posta assegnata dalla
D.G. o dai Dirigenti delle
Ripartizioni da
protocollare

| vari uscieri provvedono alla consegna di tutta
la posta assegnata da protocollare

Ufficio Protocollo

Possibilita di occultamente o distruzione della
corrispondenza da consegnare all'Ufficio
Protocollo

Tutto il personale che provvede
alla consegna della
corrispondenza da protocollare

Tutta la corrispondenza viene
regolarmente consegnata all'Ufficio
Protocollo

Fase IV: protocollo
e assegnazione agli
Uffici competenti

Ufficio Protocollo

Corrispondenza
assegnata e consegnata
per la protocollazione

Il personale dell'Ufficio protocollo provvede al
trattamento della corrispondenza pervenuta,
ordinandola per struttura assegnataria. Poi si
passa alla fase acquisizione allo scanner, di
protocoll e, e con ) della
registrazione a mezzo della procedura E-
Grammata. Al termine tutta la corripondenza
cartacea viene smistata nelle cartelline
singolarmente predisposte ;':er ogni ufficio
destinatario dell'assegnazione della posta

Ufficio Pratocollo

Possibilita di occultamente, distruzione o
alterazione della corrispondenza consegnata
ma non ancora protocollata. Protocollazione
tardiva della corrispondenza.

Tutta la corrispondenza protocollata
& regolarmente lavorata e smistata
agli uffici destinatari
dell'assegnazione
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Nome processo

Nome fase

rocesso

Atto di origine del
Pprocesso (input)

Descrizione della fase del processo

U.O. Responsabile della
Fase del processo

Eventuali attivita a rischio corruzione
all'interno della fase

Altri soggetti diversi dall'.O.
Responsabile eventualmente

coinvolte se la fase comprende
attivita a rischio corruzione

Atto o risultato atteso dal processo
{output)

Trattamento della
corrispondenza in uscita

Fase I: Ricezione
corrispondenza

Tutte le strutture
afferenti
all'’Amministrazione
Centrale

Corrispondenza da
protocollare e,
eventualmente, da
spedire

L vari uscieri provvedono alla consegna di tutta
la posta in uscita da protacollare

Ufficio Protocollo

Possibilita di occultamente o distruzione della
corrispondenza ordinaria da parte
dell'addetto alla consegna

Tutto il personale che provvede
alla consegna della
corrispondenza da protocollare

Tutta la corrispondenza viene
regolarmente consegnata all'Ufficio
Protocollo

Alcune unita di personale dell'Ufficio protocollo
provvedono al trattamento della corrispondenza
pervenuta, suddividendola per tipologia di

Fase Il: lavorazione allo scanner e, quindi, ordinandola
Trattamento ” f .. |per struttura mittente e, di seguito, in ordine di Possibilita di occultamente, distruzione o . p .
: Corrispondenza in uscita , : e Ve N . Tutta la corrispondenza in uscita
corrispondenza, i i destinatario. Poi si passa alle attivita di ™ alterazione della corrispondenza consegnata
Ufficio Protocollo cc a per la R A . Ufficio Protacollo N pervenuta & regolarmente trattata e|
protocollo e . llasiane acquisizione allo scanner, di-protacollazione, e d ma non ancora protocollata. Protocollazione tocollat
i N C ] i 2 i . . rotocollata
registrazione P cor o della registrazione a mezzo tardiva della corrispondenza. P
informatica della procedura E-Grammata. Al termine tutte le|
"minute cartacee" sono smistate nelle cartelline
singolarmente predisposte per ogni struttura
mittente.
Alcune altre unita di personale provvedono
all'imbustamento (manuale o automatico) della
posta gia protocollata da spedire. Quindi
Fase Il provvedono alla compilazione manuale delle

Preparazione della
corrispondenza
cartacea da spedire

Ufficio Protocollo

Posta protocollata con
destinatari "esterni"
all'Amministrazione

ricevute di ritorno, in caso di raccomandate, alla
trascrizione su diversi e appositi registri della
corrispondenza medesima. In caso di "posta
interna", la medesima viene collocata nelle
caselle-alveari predisposte per ogni struttura di
Ateneo,

Ufficio Protocollo

Tutta la corrispondenza viene
regolarmente preparata per la
consegna e per la spedizione

Fase IV:
Affrancatura,
contabilizzazione e
spedizione

Ufficio Protocollo

Corrispondenza
imbustata da spedire
con servizio postale

Ancora, altre unita di personale provvedono
all'apposizione dell'affrancatura, per il tramite dij
affrancatrici postali, sulle buste da spedire.
Quindi contabilizzano l'intera spesa giornaliera
sostenuta e predispongono una "bolgetta" nella
quale viene depositata tutta la corrispondenza
in uscita, che sara ritirata da un addetto delle
Poste Italiane S.p.A. che provvedera alla
consegna al loro Centro di Smistamento Postale,
per la successiva spedizione,ai destinatari.

Ufficio Protocollo

Tutta la corrispondenza affrancata &
regolarmente spedita ai destinatari
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