Universita degli studi di Napoli “L’Orientale

Emanato con D.R. n.814 del 28.07.2009 — prot.86IGaffisso all’Albo prot.
n.17045 del 30.07.2009 );

Regolamento per la gestione, tenuta e tutela dei camenti

ammi

nistrativi dal protocollo all’archivio storico

CAPO |
AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONI

Art. 1 - Oggetto ed ambito di applicazione

1.

Il presente Regolamento disciplina la gestionetdauta e la tutela dei documenti
dell’'Universita degli Studi di Napoli “L’Orientale’dal protocollo all'archivio storico,
nonché la gestione dell’archivio, ed & adottatsensi del T.U. sulla documentazione
amministrativa D.P.R. 28/12/2000 n. 445, del DPCM18/2000, artt. 3 e 5, recante le
regole tecniche per il protocollo informatico, medpetto del codice della privacy e del
codice dellamministrazione digitale D.I. 07/03/%00. 82 e loro successive modifiche e
integrazioni.

Art. 2 - Definizioni
1. Ai fini del presente Regolamento si intende per:
a) Documento amministrativo: per documento amministrativo si intende ogni

rappresentazione, informatica, grafica, fotocin@yetfica, elettromagnetica o
comunque formata, del contenuto di atti, anchermnteprodotti e acquisiti ai fini
dell'attivita amministrativa.

b) Documento dell’'Universita degli Studi di Napoli “L’Orientale”: per documenti dell'

c)

d)

Universita degli Studi di Napoli “L’'Orientale” (dseguito “Universita”) si intendono
guelli prodotti e acquisiti nello svolgimento defaopria attivita o nell'esercizio delle
proprie funzioni dallAmministrazione Centrale dle&trutture didattiche, di ricerca e
di servizio previste dallo Statuto.

Amministrazione Centrale: per Amministrazione Centrale si intende il comptes
degli uffici incaricati delle funzioni amministra®, tecniche e contabili di supporto
all'attivita del Rettore e del Direttore Amministirgo. La costituzione e I'organizzazione
degli Uffici dellAmministrazione Centrale, cosi m@ le successive modifiche e
integrazioni, sono individuati con atto organizeatidel Direttore Amministrativo.
L’Amministrazione Centrale e le Strutture di cuilaalsuccessiva lettera d) sono
individuate come Area Organizzativa Omogenea (AG&ondo le previsioni dellart.
2, comma 2, del D.P.R. n. 428/1998 poi confluitbd&.R. n. 445/2000, € denominata
UNIOR. All'interno dellAOO, sono individuate le Unita r@anizzative Responsabili
(UOR), a loro volta funzionalmente articolate abgmio interno in modo da ottimizzare
la tracciabilita del flusso documentale anche cbmdividuazione nominativa dei
Responsabili del procedimento amministrativo (RPX)a data di entrata in vigore del
presente Regolamento I’Amministrazione Centrale oétitwita dalle UOR indicate
nell'Allegato 1).

Strutture didattiche, di ricerca e di servizio prevste dallo Statuto: per Struttura
didattica, di ricerca e di servizio prevista dé@tuto (nel seguito “Struttura”) si intende
I'unita organizzativa che svolge le funzioni didte, di ricerca e di servizio con propri
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Art. 3 -

Art. 4 -

1.
2.

organi di governo, autonomia gestionale e orgatizzaTutte le Strutture (UOR)
confluiscono nell’unica AOO, denominatdNIOR e definiscono autonomamente al
proprio interno gli RPA di riferimento.

e) Archivio: per archivio si intende il complesso dei documentmunque formati,
prodotti e acquisiti dall'Universita nello svolgim@® della propria attivitd e I'esercizio
delle proprie funzioni. Fanno parte dell'archivielltUniversita anche gli archivi e i
documenti acquisiti per dono, deposito, acquishoqoialsiasi altro titolo.

Suddivisioni dell'archivio

L'archivio dell’'Universita e unico ma viene suddiwifunzionalmente in archivio corrente,
archivio di deposito e archivio storico. Gli arahdel’Amministrazione Centrale e delle
singole Strutture, se pur separati funzionalmentésieamente tra loro, concorrono
all'archivio unico dell’'Universita condividendone stesse regole di gestione.

Per archivio corrente si intende il complesso decudnenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi in corso di istruttogali trattazione.

Per archivio di deposito si intende il complesso diecumenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi conclusi, per i quatimrisulta piu necessaria una trattazione
0 comunqgue verso i quali sussista un interessesmecae.

Per archivio storico si intende il complesso deicudoenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi conclusi da oltre 40niae destinati, previa effettuazione
delle operazioni di scarto, alla conservazione megenella sezione separata d'archivio.
L’archivio corrente € conservato dai responsalaii procedimenti amministrativi che si
fanno carico della conservazione del corrispondeatehivio di deposito fino
al’emanazione del Manuale di Gestione del Protocliformatico. L’archivio storico é
conservato dall’'Ufficio Protocollo e Archivio seadmil proprio Regolamento.

CAPO Il
IL DOCUMENTO

Produzione dei documenti

| documenti sono di norma prodotti tramite sist@mformatici.

Le regole per la determinazione dei contenutiladtruttura dei documenti sono definite

dai responsabili delle AOO. Su di essi sono rigerth norma le seguenti informazioni:

a) denominazione e sigillo dell’Universita;

b) indicazione dell'area organizzativa omogenealkedentuale UOR che ha prodotto
il documento;

c) indirizzo completo con numero di telefono, fagasta elettronica;

d) data completa (luogo, giorno, mese e anno);

e) numero di protocollo;

f) numero di repertorio generale laddove trattasiodumento repertoriato;

g) numero degli allegati se presenti;

h) oggetto del documento;

I) sottoscrizione.

Art. 5 - Inalienabilita dei documenti

1.

| documenti, secondo quanto disposto dall'art. @4 creto Legislativo 22 gennaio 2004
n. 42, sono beni inalienabili.



Art. 6 - Tipologia dei documenti
1. | documenti si distinguono in documenti in arrivdlgcumenti in partenza, documenti
interni e documenti acquisiti (quest'ultimi indical'Art.2, comma 1, lettera e) durante lo
svolgimento della propria attivita o I'esercizidldgroprie funzioni.
2. | documenti vanno di norma protocollati e gest@condo le disposizioni e le eccezioni
previste nei successivi articoli.

Art. 7 - Decreti, verbali, circolari e contratti
1. | decreti, i verbali, le circolari e i contratti iquanto documenti di preminente carattere
giuridico-probatorio e di fondamentale importanzer pa gestione dei procedimenti
amministrativi vanno sempre protocollati a cura REIA nel protocollo unico dellAOO
che li produce.
2. La registrazione a protocollo deve essere et entro un termine congruo dalla loro
sottoscrizione.

Art. 8 - Gestione e archiviazione dei decreti, deierbali, delle circolari e dei contratti

1. Per ogni decreto, verbale, circolare e contratteedessere prodotto di norma un unico
originale. Trattandosi di documenti sottoposti acali particolari, vengono prodotti e
conservati su supporto cartaceo e con sottoscaaoitografa.

2. La registrazione nel protocollo informatico e cattalmente completata a cura del RPA
alternativamente:
a) allegando il documento sottoscritto con firmgitdie;
b) I'immagine digitale del documento originale ssttritto.

3. L'originale cartaceo va conservato nella rigpatserie e ordinato secondo il numero di
repertorio.

4. L'originale informatico allegato alla registrame nel protocollo, va conservato nel
rispettivo fascicolo cioe insieme ai documenti effferiscono al medesimo procedimento
amministrativo.

Art. 9 - Serie dei decreti, dei verbali, delle citolari e dei contratti e rispettivo repertorio
generale

1. Ciascun complesso dei decreti, dei verbali, dalleotari e dei contratti costituisce una
serie.

2. Ciascuna serie dei decreti, dei verbali, delleatanc e dei contratti deve essere corredata
da un proprio repertorio generale.

3. Nel repertorio generale vanno riportati gli elemetibligatori del protocollo (descritti
all'art. 21) e un ulteriore numero progressivo, aemato "numero di repertorio”, che
identifica il documento all'interno della serie.

4. La numerazione del repertorio generale ha cadenmaate, cioe inizia il 1° gennaio e
termina il 31 dicembre di ogni anno.

Art. 10 - Gestione del repertorio generale dei deeti, dei verbali, delle circolari e dei
contratti nel’Amministrazione Centrale
1. Sono istituiti il repertorio generale dei decreti ®Rettore e del Direttore Amministrativo,
il repertorio generale dei verbali, il repertoriengrale delle circolare il repertorio
generale dei contratti.
2. | repertori sono documenti esclusivamente inforanati
3. Le serie documentali relative al repertorio delrdgce delle circolari sono conservati a
cura dell'Ufficio Segreteria di Direzione Amminiativa.



4.

Art. 11 -
1.

2.

3.
Art. 12 -

1.

2.

3.

Art. 13 -
1.
2.
3.
4.

5.

6.

Art. 14 -

1.

2.

3.

Le serie documentali relative ai restanti repemgenerali istituiti sono conservati a cura
del responsabile del procedimento amministrativafdrimento secondo quanto previsto
dall’'art. 3, comma 5.

Gestione del repertorio generale dei deeti, dei verbali e dei contratti nelle Strutture
Sono istituiti il repertorio generale dei decrati,repertorio generale dei verbali e il
repertorio generale dei contratti.

| repertori sono documenti esclusivamente inforonati

Le serie documentali relative ai repertori generstiituiti sono conservati a cura del
Responsabile della Struttura.

Documenti in arrivo

Per documento in arrivo si intende quello acquisi@l’esterno dell’Universita, in
qualunque formato, che pero ne garantisca il cartes la provenienza.

| documenti in arrivo sono registrati nel protoooihformatico come “Documenti in
arrivo” a cura del protocollista.

Nella AOO articolata in pit UOR per ’Amministrazie Centrale, I'Ufficio Protocollo e
Archivio accentra la ricezione della posta in asrezcura la registratura dei documenti ed
il loro conseguente smistamento all'interno delfa@ stessa.

Documenti in partenza

Per documento in partenza si intende quello ddstaliesterno dell’Universita.

Ogni documento in partenza va di norma redattaigir@le e in minuta.

Per originale si intende la redazione definitived documento, perfetta e autentica negli
elementi sostanziali e formali (carta intestatayiaario amministrativo, firma).

Per minuta si intende l'originale del documentoseowato "agli atti”, cioe nel fascicolo

relativo all'affare o al procedimento amministrativattato.

| documenti in partenza destinati all'esterno ditiversita sono registrati nel protocollo

informatico come “Documenti in partenza’” a cura desponsabile del procedimento
amministrativo (RPA) o del protocollista d’ufficio.

Le firme e le sigle necessarie alla redazione & @drfezione giuridica del documento in
partenza vanno apposte prima della sua protocofiazi

Documenti interni

I documenti interni sono quelli scambiati tra UG afferiscono alla medesima AOO
quando presenti.

Essi si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridico-itobio.

| documenti interni di preminente caratteff@imativo sono di norma memorie informali,
appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramentermativa scambiate tra Uffici.

4. | documenti interni di preminente carattere igigo-probatorio sono quelli redatti dal

5.

6.

personale nell'esercizio delle proprie funzioni lefiae di documentare fatti inerenti
all'attivita svolta e alla regolarita delle azi@mministrative o qualsiasi altro documento
dal quale possano nascere diritti, doveri o lagdtiaspettative di terzi. Il presente
Regolamento intende disciplinare esclusivamenéetiblogia di documento interno.

I documenti interni sono registrati nel pratibe informatico come “Documenti tra Uffici”
a cura del responsabile del procedimento ammitigraRPA) o del protocollista
d’ufficio.

Le firme e le sigle necessarie alla redazioradlae perfezione giuridica del documento
interno vanno apposte prima della sua protocoliezio



Art. 15 - Copia del documento
1. La copia del documento originale, inviata a titaddormativo agli organi o agli uffici
all'interno della stessa AOO e che non attivi pdheeenti amministrativi, va sempre
eliminata a cura del destinatario.

Art. 16 - Uso del telefax
1. I documenti inviati via telefax si distinguono in:
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico-jgtono.

2. L'uso del telefax per documenti di preminesgettere informativo € consentito al fine di
velocizzare lo scambio di informazioni con enti plidd, enti privati, cittadini e tra UOR
diverse dell’'Universita.

3. L'uso del telefax, ai sensi dell’art. 45 delg®. n.82/05, per documenti di preminente
carattere giuridico-probatorio, cioé per documelaii quali possano nascere diritti, doveri
o legittime aspettative di terzi, deve rispettarséguente procedura:

a) il documento in partenza via telefax reca Iaitdia "Documento spedito
esclusivamente via fax"

b) il documento in arrivo ricevuto via fax veetrattato come documento originale;

c) nel caso in cui il documento ricevuto via feenga seguito dal documento originale,
il responsabile del procedimento amministrativd, prevvedere alla distruzione del
documento ricevuto via telefax, riporta nell'origle tutte le informazioni relative
(numero di protocollo, classificazione, etc.).

4. Il documento inviato o acquisito mediante fgmando ritenuto significativo ai fini del
procedimento amministrativo da parte del RPA, dessere registrato nel protocollo
informatico ed associato alla registrazione:

a) allegando I'immagine digitale del documeaottiginale sottoscritto.

Art. 17 - Uso della posta elettronica

1. L'uso della posta elettronica € consentito al @iheelocizzare lo scambio di informazioni
con enti pubblici, enti privati, cittadini e UORvérse dell’'Universita.

2. Il documento destinato all’esterno dell’'Universi& sottoscritto con firma digitale, viene
spedito utilizzando il servizio di Posta ElettraniCertificata, tranne diverso accordo tra le
parti in casi definiti.

3. Il documento destinato a diversa UOR dell’'Universige sottoscritto con firma digitale
oppure ottenuto acquisendo I'immagine digitale al@tumento originale sottoscritto, puo
essere spedito utilizzando la casella di postdreteta istituzionale di Ateneo che ne
garantisce la provenienza.

4. Il documento inviato mediante posta elettronicaedescare I'annotazione “Trasmesso
esclusivamente tramite e-mail”.

5. Il documento inviato o acquisito mediante postdt@erica, quando ritenuto significativo
ai fini del procedimento amministrativo da parté rdsponsabile del procedimento stesso,
deve essere registrato nel protocollo informatich obbligatoriamente associato alla
registrazione.

Art. 18 - Uso del web
1. Nei casi definiti di volta in volta da appositi iatirganizzativi, i moduli predisposti e
pubblicati sul Portale dell’'Universita con il firesplicito di permettere I'inoltro di istanze
all'Universita o a qualsiasi sua articolazione @ate di cittadini, dipendenti o studenti,
sono ritenuti documenti originali.



4.

Art. 19 -
1.

2.

Art. 20 -

1.

2.

3.

Art. 21 -
1.

| documenti descritti nel comma 1, e comunque tutdocumenti preventivamente
registrati in banche dati di cui I'Universita gatiane la conservazione, anche quando
ritenuti significativi ai fini di un procedimentonaministrativo, non sono sottoposti a
registratura nel protocollo informatico.

I documenti di cui ai commi precedenti, verranmergualmente acquisiti, con I'obiettivo
di completare la documentazione gestita dal prdimdoformatico, attraverso apposite
procedure automatizzate.

I documenti pubblicati su siti istituzionali dited Pubbliche Amministrazioni, o
comunque su siti che ne rendano certi i contenlatipgovenienza, sono ritenuti documenti
originali.

| documenti descritti nel comma 4, quando ritesignificativi ai fini del corrispondente
procedimento amministrativo da parte del RPA, vewogoegistrati nel protocollo
informatico ed allegati alla registrazione comeuwduoenti informatici originali.

CAPO Il
IL PROTOCOLLO

Definizione di protocollo

Per protocollo si intende l'insieme delle procederdegli elementi attraverso i quali i
documenti vengono trattati sotto il profilo giukdigestionale.

Gli elementi del protocollo devono essere annatatin apposito registro, denominato
"registro di protocollo”, descritto all'art. 28.

Elementi obbligatori ed elementi accessodel protocollo

Il protocollo e costituito da elementi obbligaterda elementi accessori.

La registrazione degli elementi obbligatori debtpcollo é rilevante sul piano giuridico-
probatorio.

La registrazione degli elementi accessori del qumito € rilevante sul piano
amministrativo, organizzativo e gestionale.

Individuazione degli elementi obbligatoridel protocollo ("Registratura™)

Gli elementi obbligatori del protocollo, cioé rilenti sul piano giuridico-probatorio, sono

I seguenti:

a) data di registrazione (espressa nel formatangiorese/anno, con I'anno composto da
quattro cifre);

b) numero di protocollo, progressivo e costituitosette cifre numeriche;

c) mittente per il documento in arrivo; destinadgyer il documento in partenza;

d) oggetto, espresso con l'uso di almeno trenttearnon ripetibili;

e) numero degli allegati;

f) descrizione degli allegati.

2. L'insieme degli elementi obbligatori del protbbo@ denominato "Registratura”.

Art. 22 -
1.

2.

Inalterabilita, immodificabilita e validi ta degli elementi obbligatori del protocollo

La registrazione degli elementi obbligatori debtpcollo non pud essere modificata né
integrata, né cancellata, ma soltanto annullataianezl un'apposita procedura, descritta
nel successivo art. 25.

L'inalterabilita e 'immaodificabilita degli elemgrobbligatori del protocollo € garantita in
via informatica rendendo i campi degli elementi lggdiori scrivibili una sola volta
(scrittura irreversibile) e/o proteggendoli daesist di crittografia digitale.



Art. 23 - Elementi accessori del protocollo

1.

Il protocollo informatico, in armonia con la nornvat vigente, prevede elementi accessori,
rilevanti sul piano amministrativo, organizzativogestionale, sempre che le rispettive
informazioni siano disponibili.

Gli elementi accessori del protocollo, gestiti egrati in forma modulare con gli elementi

obbligatori, sono legati alle seguenti funzioni:

a) gestione degli affari e dei procedimenti amntiaisvi;

b) gestione dell'archivio;

c) gestione delle banche dati.

Gli elementi accessori del protocollo legataajestione degli affari e dei procedimenti

amministrativi sono i seguenti:

a) data di arrivo/di spedizione;

b) data del documento ricevuto;

¢) numero di protocollo del documento ricevuto;

d) ora e minuto di registrazione;

e) tipo di spedizione (ordinaria, raccomandatara@evuta di ritorno, telefax, etc.);

f) collegamento a documenti precedenti e susseguent

g) nominativo del destinatario di copia per conogee

h) unita organizzativa responsabile del procedimantministrativo;

i) nominativo del responsabile del procedimento amstrativo;

j) oggetto del procedimento amministrativo;

k) termine di conclusione del procedimento ammiatsto;

) tipologia del documento amministrativo, con icaltione esplicita di quello sottratto
all'accesso o con accesso differito;

Gli elementi accessori del protocollo legda gestione dell'archivio sono i seguenti:

a) classificazione del documento attraverso ildrio (titolo, classe e fascicolo; eventuale
sottofascicolo e inserto);

b) data di istruzione del fascicolo;

c) numero del fascicolo;

d) numero del sottofascicolo;

e) numero dell'inserto;

f) data di chiusura del fascicolo;

g) repertorio dei fascicoli;

h) numero di repertorio della serie (decreti, vérlo@rcolari e contratti);

) tipologia del documento con l'indicazione denteni di conservazione e di scarto;

j) scadenzario;

Gli elementi accessori del protocollo legakh @estione delle banche dati sono quelli che

definiscono nel maggior dettaglio le caratterisictel mittente/destinatario. Tali elementi

sono rinvenibili esclusivamente nei file allegdtaaegistratura e non vanno inseriti nella

registrazione del protocollo informatico

La registrazione degli elementi accessorpdetocollo (tranne quelli previsti al comma 5)
puo essere modificata, integrata e cancellata se kale esigenze degli uffici e del
responsabile del procedimento amministrativo.

La registrazione degli elementi accessoripietocollo (tranne quelli previsti al comma
5), quando conosciuti e con le successive modifiehentegrazioni, cosi come
I'associazione dellimmagine informatica del documte sono ritenute comunque
operazioni obbligatorie nella registrazione al pootlo informatico al fine di garantire
allo stesso protocollo informatico la funzione distpre del flusso documentale e di
archivio prevista dalla normativa di riferimento.



Art. 24 -
1.

2.

Art. 25 -

Art. 26 -

Art. 27 -

Art. 28 -

Unicita del numero di protocollo

Ogni numero di protocollo individua un unico documte e, di conseguenza, ogni
documento reca un solo numero di protocollo.

Non é consentita la protocollazione né la trasmirssidi un documento recante un numero
di protocollo gia utilizzato, neppure se l'affareiloprocedimento amministrativo si
esaurisce con un documento ricevuto e la rispdstaealesimo nello stesso giorno di
protocollazione.

Annullamento di una registrazione a protaollo

E consentito, in casi eccezionali e con adeguativamione espressa da parte del RPA,
l'annullamento di una registrazione a protocollraaerso I'apposizione della dicitura

"annullato”.

L'apposizione della dicitura "annullato” viene é&fi@ata in maniera tale da consentire la
lettura delle informazioni registrate in precederezala non alterare le informazioni

registrate negli elementi obbligatori del protoooll

L’annullamento di una registrazione a protocollo pessere effettuata soltanto previa
autorizzazione del Responsabile dell’Ufficio Pratibm e Archivio.

Il protocollo particolare

Per i procedimenti amministrativi per i quali sinda necessaria la riservatezza

temporanea delle informazioni e prevista una fodnaccesso riservato al protocollo

unico per:

a) documenti legati a vicende di persone o fatti griegarticolari;

b) documenti dalla cui contestuale pubblicita possévdee pregiudizio a terzi o al buon
andamento dell’attivita amministrativa.

L’Ufficio Segreteria di Direzione Amministrativa jgertanto autorizzato, all'interno del

protocollo unico, all'attivazione di procedure peotari di registrazione a protocollo con

accesso riservato.

Le procedure adottate per la gestione dei docuneeddi procedimenti amministrativi ad

accesso riservato, comprese la protocollazionekassificazione e la fascicolazione, sono

conformi a quelle adottate per gli altri documeamtiministrativi.

Il complesso dei documenti per i quali sia statavata la registrazione a protocollo con

accesso riservato costituisce I'archivio particelar

| documenti e i fascicoli dell’archivio particolad®vengono consultabili alla scadenza dei

termini indicati in attuazione della normativa uige.

Motivate richieste di consultazione potranno essmreolte prima della scadenza dei

termini con le procedure previste dalla normatiggente.

Il protocollo unico

L” Universita degli Studi di Napoli “L’Orientale” gstisce il protocollo informatico avendo
individuato una unica Area Organizzativa Omogermae descritto all’Art.2, lettere c) e
d).

Non e ammesso l'utilizzo del cosiddetto protocafierno o di qualsiasi altra forma di
protocollazione o di registratura diversa dal pcottm unico.

Il registro di protocollo

Il registro di protocollo € un atto pubblico origmo che fa fede della tempestivita e
dell'effettivo ricevimento e spedizione di un do@nto, indipendentemente dalla
regolarita del documento stesso ed e idoneo a peeitfetti giuridici a favore o a danno
delle parti.



2. Il registro di protocollo e soggetto alle forme plibblicitd e di tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti previste dalla normativgente.

3. Il registro di protocollo ha cadenza annuale, diegia il 1° gennaio e termina il 31
dicembre di ogni anno.

4. |l registro di protocollo € un documento informaticativo.

CAPO IV
SISTEMA INFORMATIVO DOCUMENTARIO, FLUSSO E GESTIONE ARCHIVISTICA
DEL DOCUMENTO

Art. 29 - Disposizioni sull'apertura della corrispondenza in arrivo

1. La corrispondenza in arrivo, in qualsiasi formainizdata alla AOO, va aperta di norma
nel medesimo giorno lavorativo di ricezione e cetitelmente protocollata.

2. Tutta la corrispondenza in arrivo destinata all’Amistrazione Centrale viene aperta
dall'Ufficio Segreteria di Direzione Amministrativa

3. Tutta la corrispondenza in arrivo destinata allautBire viene aperta dai Responsabili
delle Strutture.

4. La corrispondenza non viene aperta nei segueriti cas
a) corrispondenza riportante l'indicazione “Non apriferché relativa a "offerta”, "gara

d'appalto”, "concorso" o simili);

b) corrispondenza indirizzata nominativamente e rgud l'indicazione 'riservata”,
"personale”, "confidenziale" o simili, o comunqualld cui confezione si evinca il
carattere di corrispondenza privata.

5. |l personale, sia docente che tecnico ammatigb, che si accorga di aver ricevuto tra la
propria corrispondenza un documento inerente aepliowenti amministrativi o affari di
competenza dell’Amministrazione Centrale o di ubhattira, deve consegnarlo o farlo
pervenire in tempi brevi rispettivamente all’Uffici Segreteria di Direzione
Amministrativa o alla Struttura competente.

Art. 30 - Protocollazione della busta di una gara
1. La corrispondenza riportante lindicazione “Non iegdr (perché riferita ad una
"offerta”,"gara d'appalto”, "concorso" o simili) maiene aperta ma viene protocollata in
arrivo con l'apposizione del numero di protocolldetia data di registrazione direttamente
sulla busta (plico o simili).
2. Dopo lapertura della busta (plico o simili), il sonsabile del procedimento
amministrativo provvede a riportare il numero dotpcollo e la data di registrazione gia

assegnati al documento, conservando la busta (@lsbmili) come allegato.

Art. 31 - Protocollazione del documento in arrivo

1. L'Ufficio Segreteria di Direzione Amministrativa ddtto alla ricezione e all’'apertura
della corrispondenza, nel caso ritenga di non mesz provvedere contestualmente alla
relativa protocollazione, provvede ad assegnar@gmd documento la data di effettiva
ricezione, quale elemento accessorio del protoadtiie ad impedire I'eventuale venir
meno di un diritto di terzi.

2. L'Ufficio Protocollo e Archivio provvede alla regriazione del documento in arrivo con
l'assegnazione degli elementi obbligatori descréti'art. 21, cioe della data di
registrazione, del numero di protocollo, del miteendelloggetto del documento, del
numero e della descrizione degli eventuali alleghtt stesso Ufficio propone una
classificazione adeguata al contenuto del documento



Art. 32 -

Art. 33 -

Art. 34 -
arrivo
1.

Art. 35 -
1.

Alla registratura nel protocollo informatico devengpre essere associato il documento

originale:

a) mediante acquisizione dellimmagine digitale detumento originale se il documento
€ pervenuto su supporto cartaceo;

b) mediante associazione del documento informatce pervenuto come tale.

L'ufficio Protocollo e Archivio provvede ad ampe la corrispondente segnatura sul

documento originale, esclusivamente quando tratlagriginale cartaceo, utilizzando

'apposito timbro di protocollo indelebile, conteorpneamente  all’operazione di

registrazione.

Qualora venga erroneamente registrato un daaionté competenza di terzi (altro ente,

altra persona fisica o giuridica), la registrazio/@annullata con le procedure descritte

all'art. 25.

Rilascio di ricevuta del documento in arivo su supporto cartaceo

Qualora un documento sia consegnato personalmetenittente o da altra persona
incaricata e venga richiesto il rilascio di unaevigta attestante l'avvenuta consegna,
I'Ufficio che lo riceve e autorizzato a fotocopiarelocumento (o la busta chiusa nei casi
previsti) e ad apporre sulla copia il timbro deffidio o della Struttura con la data e I'ora
di arrivo e la sigla dell'operatore.

In casi definiti, caratterizzati dal ricevimentogtandi numeri di documenti appartenenti
alla stessa tipologia procedimentale (p.e. domahdemmissione a concorsi), I'Ufficio
ricevente puo predisporre una propria tipologiaickvute con I'obiettivo di agevolare
I'efficienza dell'azione amministrativa.

In alternativa, I'Ufficio che riceve il documentee abilitato, esegue la registrazione di
protocollo in arrivo e rilascia la fotocopia deladmnento (o della busta chiusa nei casi
previsti) con gli estremi della segnatura.

Qualora il documento sia composto di piu paginsuféiciente la fotoriproduzione della
prima pagina, mentre eventuali ulteriori costiigroduzione sono a carico di chi presenta
il documento da protocollare.

Determinazione dell'unita organizzativa responsabile del documento in arrivo

Prima di essere protocollato, il documento in arnwene assegnato, a cura del Direttore
Amministrativo o Suo delegato, all’'unita organidzatresponsabile o al responsabile del
procedimento amministrativo.

Il documento in arrivo registrato nel protocolldammatico viene trasmesso alla UOR e/o
al RPA esclusivamente attraverso il protocollo infatico. Soltanto in presenza di un
documento pervenuto su supporto cartaceo, allanisa®one attraverso il protocollo
informatico, segue contestualmente linoltro aflassa UOR/RPA anche del documento
cartaceo.

Assegnazione del responsabile del procadento amministrativo al documento in

Nel caso di AOO cui afferiscono piu UOR, l'unitaganizzativa responsabile del
procedimento amministrativo provvede ad assegriatecamento in arrivo il nominativo
del responsabile del procedimento oppure, in atera, quando rilevata I'eventuale
incompetenza, a restituire il documento all'UffiGegreteria di Direzione Amministrativa
che provvedera ad assegnare il documento a dilDsa

Compiti del responsabile del procediment@amministrativo sul documento in arrivo

Spettano al RPA le incombenze relative alla gestidel documento e alla registrazione
delle informazioni ad esso collegate e la gestamehivistica del documento medesimo.
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2. Il Direttore Amministrativo individua eventuali desatari per conoscenza del documento
ed &€ compito dell'Ufficio Protocollo e Archivio proedere in tal senso esclusivamente
all'interno del protocollo informatico.

3. Soltanto nellAmministrazione Centrale, un docuneentenuto di interesse anche di un
delegato del Rettore, Presidente di Commissiorm identificato come UOR all’interno
dell'organigramma del protocollo informatico, pu&sere esportato come file dalla
registratura ed inoltrato via e-mail alla casella mbsta elettronica istituzionale
dell'interessato a cura del RPA. In tale caso ilARRgistrera una Annotazione nel
protocollo informatico a descrizione dell'inoltréfettuato.

4. Nelle AOO cui afferiscono diverse UOR, qualora upcwmento tratti piu argomenti
imputabili a procedimenti amministrativi diversinbltro ad altre UOR avviene a cura
dell'Ufficio Segreteria di Direzione Amministrativa

5. Per quanto descritto all’art.31, comma 3 e ai compracedenti, il RPA non deve dunque
provvedere ad alcuna spedizione su supporto cartace

6. E’ comunque compito del RPA aggiornare le inforrnaznecessarie anche sull’originale,
quando questo sia un documento cartaceo, in modyaigatire la corrispondenza tra la
registrazione nel protocollo informatico e la segre di protocollo di cui al comma 4
dell’art. 31.

Art. 36 -Compiti del responsabile del responsabiledel procedimento amministrativo sul
documento in partenza

1. Spettano al responsabile del procedimento ammatiiadr le incombenze relative alla
produzione e alla gestione del documento in pagiecine la registrazione degli elementi
obbligatori e degli elementi accessori del protmcad la gestione archivistica del
documento medesimo.

2. Il documento in partenza, espletate le operazioreglstratura nel protocollo informatico,
completato dall'indicazione del numero e della dditaorotocollo, deve essere allegato
immediatamente alla registrazione utilizzando ueliedseguenti modalita:

a) associando il documento informatico sottoscatn firma digitale;
b) acquisendo I'immagine digitale del documentgiodle sottoscritto.

3. Il documento in partenza destinato all’esteded’ Ateneo, tranne quanto eventualmente
concordato tra le parti in casi definiti, vienemsfmto, sottoscritto con firma autografa e
spedito. In questo caso la minuta, anch’essa stangpaottoscritta, viene conservata nel
fascicolo cartaceo cui afferisce, completa deltatalia “Minuta”.

4. Qualora un documento in partenza sia di interesghe di una o piu UOR é possibile
inoltrarlo, a cura del RPA, a tali diverse UOR antb attraverso il protocollo informatico.

Art. 37 - Compiti del responsabile del procediment@mministrativo sul documento interno
(scambiato tra diverse UOR)

1. Spettano al responsabile del procedimento ammatidadr le incombenze relative alla
produzione e gestione del documento interno noratl@éregistrazione degli elementi
obbligatori e degli elementi accessori del protmcad la gestione archivistica del
documento medesimo.

2. 1l documento interno, espletate le operazioni djisteatura nel protocollo informatico,
completato dall'indicazione del numero e della dditaorotocollo, deve essere allegato
immediatamente alla registrazione utilizzando ueliedseguenti modalita:

a) associando il documento sottoscritto con firnggtale;
b) acquisendo I'immagine digitale del documentgiodle sottoscritto.

3. Il documento interno, assunto al protocollossogiato secondo le previsioni del comma
precedente, non deve essere né stampato né trasrsesson attraverso lo stesso
protocollo informatico.
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Art. 38 -
1.

2.

Art. 39 -

Art. 40 -

Art. 41 -

Art. 42 -
1.
2.

3.

Gestione archivistica del documento

Spettano al responsabile del procedimento ammatigtr le incombenze relative alla
gestione archivistica del documento.

Per gestione archivistica del documento si intefajgplicazione al documento, in via
tradizionale e informatica, almeno di uno dei segusgrumenti:

a) Titolario di classificazione, descritto all'a3®;

b) Massimario di selezione (di conservazione edrts) descritto all'art. 41;

c) Repertorio dei fascicoli, descritto all'art. 45di quant'altro possa essere funzionale
all'efficacia e all'efficienza dell'azione ammimgtva (schedari, rubriche, indici, etc.).

Titolario di classificazione

Per titolario di classificazione si intende un quadlfanumerico di riferimento per

I'archiviazione, la conservazione e la individuaei@ei documenti.

Il titolario di classificazione si suddivide indit, i quali si suddividono in classi, le quali

si suddividono in fascicoli.

| titoli e le classi sono nel numero prestabilital dtolario di classificazione e non sono
modificabili né nel numero né nell'oggetto, se rattraverso le procedure previste dal
successivo comma 6. Ogni classe ha un numero uaridbfascicoli, cioé dipendente

dagli affari e dai procedimenti amministrativi w§tr che, all'interno della medesima
classe, vengono numerati progressivamente e anmaatepertorio dei fascicoli, cosi

come previsto dal successivo art. 45

Il titolario di classificazione adottato dallAmmsirazione Centrale e dalle Strutture
didattiche, di ricerca e di servizio & descrittdl'akbegato 2) del presente Regolamento. I
titolario di classificazione & eventualmente madifo con provvedimento del Direttore
Amministrativo.

Classificazione dei documenti

Ogni documento, dopo la protocollazione, va classid in via definitiva a cura del
responsabile del procedimento amministrativo.

Per classificazione si intende I'applicazione diblario di classificazione, cioe
'assegnazione al documento del titolo, della elastel numero del fascicolo ed
eventualmente del sottofascicolo.

Massimario di selezione (di conservazione di scarto)

Per massimario di selezione (di conservazione seaito) si intende I'elenco, coordinato
con il titolario di classificazione e la tabella iderocedimenti amministrativi, dei
documenti prodotti e del rispettivo tempo di comagione (limitato o perenne).

Il massimario di selezione (di conservazione ecdrt®) viene adottato ed eventualmente
modificato con provvedimento del Direttore Amminggivo.

Essendo il massimario di selezione (di conservazm®mli scarto) strettamente connesso
con la tabella dei procedimenti amministrativiDifettore Amministrativo € incaricato di
approvare il nuovo massimario dopo la revisionategrazione e l'aggiornamento della
tabella dei procedimenti amministrativi.

Il procedimento amministrativo e il fascicolo

Gli affari trattati e i procedimenti amministratidanno luogo ad un fascicolo.

Per fascicolo si intende il complesso dei documegititivi ad un determinato affare o
afferenti ad un medesimo procedimento amministoativ

Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicald gssere distinto in sottofascicoli.
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4.

L'esaurimento del procedimento amministrativo baftare , cioé la data di chiusura del
rispettivo fascicolo o sottofascicolo, si riferisata data dell'ultimo documento prodotto,
cioé del documento che conclude il procedimento emstrativo o |'affare stesso.

Art. 43 - Fascicolazione dei documenti

1.

2.
3.

Ogni documento, dopo la sua classificazione défmitva fascicolato a cura del
responsabile del procedimento amministrativo (3)l.

Per fascicolazione si intende l'inserimento delushoento in un apposito fascicolo.

| documenti sono conservati all'interno del fasidaw del sottofascicolo, secondo I'ordine
progressivo di registrazione, cioé di sedimentazi@econdo il numero di protocollo ad
essi attribuito o, se assente, secondo la propta d

Art. 44 - | fascicoli del personale e degli student

1.

2.
3.

4.

Per ogni dipendente deve essere istruitgoposito fascicolo nominativo, che puo essere
distinto in sottofascicoli riportanti le variaziodi carriera e quant'altro ritenuto necessario.
Analogamente deve essere istruito un fascieoininativo per ogni studente.
| fascicoli del personale e degli studentittoscono due distinte serie archivistiche, che
vanno archiviate in ordine di matricola e, se asan ordine alfabetico per cognome e
nome.

L’istituzione dei fascicoli del personale alilestudenti, descritti nei commi precedenti, se
obbligatoriamente prevista per I'Amministrazionen@ale, pud non essere adottata nelle
Strutture se non nei casi ritenuti opportuni.

Art. 45 - Repertorio dei fascicoli

1.

N

w

o

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fastiicPer repertorio dei fascicoli si intende
I'elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli idtruall'interno di ciascuna classe e
riportante, oltre che l'oggetto dell'affare o debgedimento amministrativo, l'indice di
classificazione completo (titolo, classe e numegidfascicolo).

Nell'indice di classificazione deve essere indicatache I'eventuale presenza di
sottofascicoli, a loro volta numerati progressivateall'interno del fascicolo.

Nel repertorio va annotata anche la movimentazideiefascicoli, cioe lo spostamento
fisico del fascicolo da ufficio a ufficio e da qtiefimi all'archivio.

Il repertorio dei fascicoli ha cadenza annualegdmzia il 1° gennaio e termina il 31
dicembre di ogni anno.

Il repertorio dei fascicoli, nel protocollo inforiti@o, € documento informatico nativo.

CAPO V

ADEMPIMENTI NELL’ARCHIVIO CORRENTE E NELL’ARCHIVIO DI DEPOSITO

Art. 46 - Conservazione e custodia dei documenti

1.

2.

Il responsabile del procedimento amministrativoeputo alla corretta conservazione e
custodia dei documenti relativi ai procedimenti amistrativi di propria competenza.

| fascicoli relativi a procedimenti o affari consl, 0 comunque non piu necessari ad una
trattazione corrente, devono venire chiusi a cwlaRPA, anche attraverso il protocollo
informatico, che cosi li identifica come trasfeali'archivio di deposito.

Art. 47 - Selezione e scarto d'archivio

1.

Periodicamente e comunque prima del passaggio amicbli alla sezione separata
d'archivio devono essere effettuate le operaziosekkzione dei documenti destinati alla
conservazione perenne e le operazioni tendentisaioto documentale, previo nulla osta
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Art.48 -
1.

della Soprintendenza archivistica, sulla base dessimario di selezione (di conservazione
e di scarto) descritto all'art. 41.

CAPO VI
ARCHIVIO STORICO DI ATENEO

Funzioni e compiti

L' Archivio Storico di Ateneo:

a) cura la conservazione e la tutela dei documenti;

b) mantiene i documenti secondo l'ordine originaribprincipio di provenienza;
c) procede, laddove necessario, al riordino esdhtgo dei documenti;

d) redige e tiene aggiornato l'inventario scieotife gli altri mezzi di corredo.

Art. 49 - Consultazione dei documenti

1.

I documenti dell’Archivio Storico di Ateneo sono ss¢ a disposizione di chi ne faccia
richiesta e sono liberamente consultabili, fatleesée eccezioni previste dalla normativa
vigente.

CAPO VI
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 50 - Documenti di corredo e dotazioni dei senzi

1.

2.

3.

4.

Le Strutture possono continuare a produrre e angtdere documentazione su supporto
cartaceo, anche all'interno dell’Ateneo, finché rsama stata completata la diffusione della
strumentazione necessaria alla piena applicazi@hepitsente Regolamento (scanner,
firma digitale).

| protocollisti e gli RPA sono comunque tenuti dtgare sempre alle registrazioni nel

protocollo informatico i file corrispondenti a ogidcumento protocollato.

Fino all’approvazione del Massimario di scarto sty dall’art. 41, le Strutture terranno

conto della normativa in vigore che prevede palditotutele e garanzie per tutti i

documenti dell’'Universita degli Studi di Napoli ‘Orientale” dichiarati beni culturali fin

dall’origine.

Il presente Regolamento ha natura di regolamenterna di Ateneo e detta regole

giuridico-organizzative di gestione documentale.drecedure e le tecniche di gestione

documentale saranno disciplinate dal Manuale dii@®s del Protocollo Informatico cui
si fa rinvio e che diventera documento prevaleotee previsto dalla normativa nazionale
in vigore.

a) L’Ufficio Protocollo e Archivio e tenuto ad agghare il Manuale di Gestione del
Protocollo Informatico quale strumento di definiz@ e approfondimento delle
soluzioni operative adottate a garanzia del carntitizzo del protocollo informatico e
di una ottimale gestione del flusso documentale.

b) per quanto non espressamente previsto dalrmieeRegolamento o da atti organizzativi
interni si fara riferimento alla normativa vigermemateria.

Art. 51 - Entrata in vigore

1.

Il presente Regolamento entra in vigore il giorngeccessivo all’affissione all’Albo
dell'Universita. Le stesse forme e modalita soribzatite per le successive modifiche e
integrazioni .
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ALLEGATO 1)

UOR dell’Amministrazione Centrale e delle Strutture didattiche, di ricerca e di servizio :
DA Ufficio Segreteria di Direzione Amministrativa

RETT Ufficio Segreteria di Rettorato

RAE Ripartizione Affari Economici

EC Economato

GPA SettoreGestione Servizi Ausiliari

FISC Ufficio Fiscale

RAG Ufficio Ragioneria

STIP Ufficio Stipendi

VQDS Ufficio Valutazione della Qualita e Dati Statistici

CONTR Settore Contratti

RT Ripartizione Tecnica

AIPR Ufficio Affari Interni e Pubbliche Relazioni

AF Ufficio Alta Formazione

EDA Ufficio Elaborazione Dati Amministrativi

ECS Ufficio Elettorale e Collaborazioni Studentesche

LEG Ufficio Legale

MSSOD Ufficio Miglioramento Servizi agli Studenti e Or@gimenti Didattici
OOCC Ufficio Organi Collegiali di Governo

PATR Ufficio Patrimonio

PAT Ufficio Personale Amministrativo e Tecnico

PD Ufficio Personale Docente e Contenzioso del Lavoro
PROMA Ufficio per la “Promozione ed il Marketing”

UPA Ufficio Protocollo e Archivio

RIRS Ufficio Relazioni Internazionali e Ricerca Scientifica

MS Settore Mobilita Studenti

RS Ufficio Relazioni Sindacali

RSD Ufficio Relazioni tra le Strutture Didattiche

SEGST Ufficio Segreteria Studenti

SRAS Ufficio Statuto, Regolamenti e Affari Speciali

TM Ufficio Tecnico e Manutenzione

SP Settore Pensioni

LIQP Liquidatore del Patrimonio

AA Azienda Agricola S.Cecilia e Petruccia

FSP Ufficio di Presidenzdacolta di Scienze Politiche

FLF Ufficio di Presidenza Facolta di Lettere e Filogofi

FLLS Ufficio di Presidenza Facolta di Lingue e LettaratStraniere
FSAIM Ufficio di Presidenza Facolta di Studi Arabo alslici e del Mediterraneo
SICSI Settore Scuola Interuniversitaria Campana di spezezione all'Insegnamento
DFP Dipartimento di Filosofia e Politica

DSA Dipartimento di Studi Asiatici

DSACL Dipartimento di Studi Americani, Culturali e Linigtici
DSC Dipartimento di Studi Comparati

DSEO Dipartimento di Studi del’Europa Orientale
DSSDipartimento di Scienze Sociali

DSLLE Dipartimento di Studi Letterari e Linguistici d&luropa
DSMCMA Dipartimento di Studi del Mondo Classico e del Medaneo Antico
DSRAPA Dipartimento di Studi e Ricerche su Africa e Paasibi
CAOT Centro di Ateneo per I'Orientamento e il Tutorato

CDLA Centro per la Didattica Linguistica di Ateneo
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CILA Centro Interdipartimentale dei Servizi linguistcAudiovisivi
CISA Centro Interdipartimentale di Servizi di Archeolagi

CTA Centro Telematico di Ateneo

OGEA Officine Grafico — Editoriali di Ateneo “Il Tordire”
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ALLEGATO 2)

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE PER L’AMMINISTRAZIONE

CENTRALE E PER

LE STRUTTURE DIDATTICHE, DI RICERCA E DI SERVIZIO

Titolo I. Amministrazione

Leggi e rispettive circolari applicative

Statuto

Regolamenti

Ordinamento didattico

Stemma, gonfalone e sigillo

Sistema informativo e sistema informatico

e telematico

7. Archivio

Informazioni, relazioni con il pubblico e

accesso ai documenti

9. Strategie per il per il personale,
organigramma e funzionigramma

10.Rapporti sindacali e contrattazione
decentrata

11.Controllo di gestione e sistema di qualita

12. Statistica e auditing

13.Elezioni e designazioni in enti ed organi
esterni

14. Associazioni e attivita culturali, sportive e
ricreative

15. Editoria e attivita informativo-
promozionale interna ed esterna

16.Onorificenze, cerimoniale e attivita di
rappresentanza

17.Richiesta interventi di carattere politico,
economico, sociale e umanitario

QA LNE

o

18.Politiche e interventi per le pari
opportunita

19. Protezione dei dati personali

Titolo II. Organi di governo, gestione,

controllo, consulenza e garanzia

1. Rettore con relative commissioni e
comitati, anche misti

2. Prorettori e delegati

3. Senato accademico
commissioni e comitati

4. Senato accademico allargato con relative
commissioni e comitati

5. Consiglio di amministrazione con relative

commissioni e comitati

Direttore amministrativo e dirigenti

Consiglio dei direttori di dipartimento

Commissioni didattiche di Ateneo

con relative

© N

9. Commissioni scientifiche di Ateneo

10. Consiglio degli studenti

11.Conferenza dei rettori
italiane CRUI

12.Collegio dei revisori dei conti

13.Nucleo di valutazione

14.Comitato per lo sport universitario

15. Comitato per le pari opportunita

16. Collegio dei garanti

17.Difensore civico

18. Collegio arbitrale di disciplina

19. Comitato regionale di coordinamento

delle universita

Titolo IIl. Attivita didattica, di ricerca ,

programmazione e sviluppo

1. Corsidi studio

2. Corsi di specializzazione,perfezionamento
e ad ordinamento speciale

3. Dottorati, post-dottorati di ricerca e master

4. Didattica e ricerca, compresi premi e
borse di studio post lauream

5. Rapporti accordi e scambi culturali con
enti, istituti di ricerca, aziende e imprese
italiani ed esteri

6. Programmazione didattica, orario delle
lezioni, gestione aule e spazi

7. Cooperazione con l'estero e con paesi in
via di sviluppo

8. Piani di sviluppo dell’'Universita

9. Corsi a distanza e/o di formazione
permanente

10.Opere dellingegno e imprenditoria della
ricerca

11.Progetti e finanziamenti

12. Accordi per la didattica e per la ricerca

13.Programmi di mobilita

14.Strategie e valutazioni della didattica e
della ricerca

15. Attivita didattiche e di ricerca per conto
terzi
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Titolo 1V. Affari legali

1. Contenzioso giudiziale e stragiudiziale

2. Atti di liberalita

3. Reati e contravvenzioni

4. Responsabilita civile,
amministrativa del personale

5. Pareri e consulenze

penale e

Titolo V. Studenti e laureati

1. Orientamento, informazione e tutorato

2. Selezioni, immatricolazioni e ammissioni

3. Passaggi interni e trasferimenti da e per
altri Atenei

4, Cursus studiorum e
disciplinari

5. Diritto allo studio, assicurazioni,
economici, tasse e contributi

6. Conclusione e cessazione della carriera di
studio

7. Esami di stato ed ordini professionali

8. Programmi di formazione, programmi di
ricerca e progetti speciali

9. Servizi di assistenza

10. Associazionismo, goliardia e
manifestazioni organizzate da studenti o
ex studenti

11.Tirocinio formazione e attivita di ricerca

provvedimenti

benefici

Titolo VI. Strutture didattiche, di ricerca e

di servizio

Istituzione ed attivazione di strutture

Facolta

Dipartimenti

Istituti

Centri

Biblioteche e sistema bibliotecario

Musei, pinacoteche e collezioni

scientifiche

8. Consorzi ed
universitaria

9. Presidi e consigli di facolta

10. Presidenti e consigli di corso di laurea

11.Presidenti e collegi di area didattica

12.Commissioni e comitati di didattica e di
ricerca

13.Giunte

14. Strutture a ordinamento speciale

NoakwnNpE

enti a partecipazione

Titolo VII. Personale
1. Concorsi e selezioni
2. Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi

Contratti, incarichi e mansionario

Carriera e inquadramenti

Retribuzioni e compensi

Adempimenti  fiscali,

assicurativi

Pre-ruolo,

buonuscita

9. Dichiarazione di
indennizzo

10. Servizi a domanda individuale

11.Assenze

12. Tutela della salute e sorveglianza sanitaria

Nookow

contributivi e

o

trattamento di quiescenza,

infermita ed equo

13.Giudizi di merito e provvedimenti
disciplinari
14.Formazione e aggiornamento

professionale

15. Personale non strutturato

16.Deontologia professionale ed etica del
lavoro

Titolo VII. Finanza, contabilita e bilancio

1. Entrate per l'amministrazione centrale

2. Uscite per la didattica e la ricerca
scientifica

3. Uscite per i servizi generali e tecnico-
amministrativi

4. Attivita per conto terzi e relativo tariffario

5. Bilancio preventivo, rendiconto
consuntivo e verifiche contabili

6. Tesoreria, cassa e istituti di credito
7. Imposte, tasse, ritenute previdenziali e
assistenziali

8. Entrate da finanziamenti e contributi per
le strutture didattiche

Titolo IX. Lavori edilizia ed

impiantistica

1. Progettazione e costruzione di
edilizie

2. Manutenzione ordinaria, straordinaria,
ristrutturazione, restauro e destinazione
d’'uso

3. Sicurezza e messa a norma degli ambienti

di lavoro

Telefonia telematica e informatica

Urbanistica e programmazione territoriale

Impiantistica, materiali e attrezzature

tecniche

pubblici,

opere

o gk
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Titolo X. Patrimonio, Economato e
Provveditorato

1.

2.

No ok

©

Acquisizione e gestione di beni immobili
e relativi servizi

Locazione di beni immobili, mobili e
relativi servizi

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di
materiali e attrezzature non tecniche e di
servizi

Manutenzione di beni immobili e mobili
Ecologia e gestione dei rifiuti

Pagamenti, rimborsi, fondo piccole spese
Inventario, rendiconto patrimoniale, beni
in comodato

Tutela e valorizzazione dei beni culturali
Partecipazioni e investimenti finanziari

Titolo XI. Oggetti diversi

(Senza ulteriori suddivisioni in classi; affari
che non rientrano nei precedenti titoli di
classificazione, neppure per analogia)

19



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI
“'Orientale”

ALLEGATO 3
COPERTINA DEL FASCICOLO
(nome della struttura — ufficio- settore)
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fascicolo n. sottofascicolo inserto
Oggetto:
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