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UNIVERSITA DI P1sA

VISTA

VISTO
VISTA

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO
VISTA

Organizzazione di Ateneo
Staff del Direttore generale/CM
IL DIRETTORE GENERALE

la Legge n. 168 del 9 maggio 1989 “Istituzione del Ministero dell'universita e della ricerca scientifica e
tecnologica”, ed in particolare I'art. 6 “Autonomia delle Universita”;

il Decreto Legislativo n. 165 del 30 marzo 2001 quale risultante dalle successive modifiche e integrazioni;

la Legge 30 dicembre 2010 n. 240 “Norme in materia di organizzazione delle universita, di personale accademico
e reclutamento, nonché delega al Governo per incentivare la qualita e I'efficienza del sistema Universitario”;

il vigente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro relativo al personale del comparto Universita ed in particolare
I'art. 91 co.3 e 4 e l'art. 75;

il vigente Contratto Collettivo Integrativo per il trattamento accessorio del personale tecnico amministrativo ed
in particolare I'art. 6;

lo Statuto di questa Universita emanato con D.R. 27 febbraio 2012 n. 2711 ed in particolare I'art. 42;

il Regolamento generale di ateneo emanato con D.R. 28451 del 5 agosto 2013 ed in particolare I’art. 170;

la D.D. 1221 del 11.1.2013 con la quale, in attuazione della di quanto previsto nella direttiva sull’organizzazione
n. 11611/2012 allora vigente presso il Dipartimento di ingegneria civile e industriale sono state attivate le sotto
indicate posizioni organizzative e strutture per le quali sono state definite le rispettive competenze:
responsabile amministrativo, PO di Il livello attribuibile a personale di categoria EP dell’area amministrativa
gestionale

unita bilancio e servizi generali, struttura organizzativa correlata ad una PO di lll livello attribuibile a personale
di categoria D dell’area amministrativa gestionale

unita didattica, struttura organizzativa correlata ad una PO di lll livello attribuibile a personale di categoria D
dell’area amministrativa gestionale

unita ricerca, struttura organizzativa correlata ad una PO di Il livello attribuibile a personale di categoria D

dell’area amministrativa gestionale;

TENUTO CONTO che presso il Dipartimento in questione era stato adottato lo schema organizzativo di Ateneo per

VISTA

VISTO

VISTA

VISTA

VISTO

prodotti/servizi (in base al quale tutte le attivita dedicate alla produzione di un dato servizio sono
prevalentemente svolte nell’ambito della stessa unita) ma su richiesta del Direttore della struttura alcune attivita
erano state centralizzate nell’Unita Ricerca (missioni, borse di studio e approfondimento, gran parte delle
co.co.co.) e alcune attivita erano state centralizzate nell’Unita Bilancio e servizi generali ( ordini di acquisto di
beni e servizi, liquidazione e pagamento);

la nuova Direttiva regolamentare sull’Organizzazione di Ateneo prot. n. 5089 del 23 gennaio 2018 adottata in
seguito all’adozione del nuovo Modello generale di organizzazione (Senato accademico del. n. 21 del 2.2.17 e
Consiglio di amministrazione del. n. 41 del 16.2.17) e in seguito alle modifiche del Regolamento generale di
Ateneo (D.R. 21673 del 27.4.17);

in particolare I'art. 4 della predetta direttiva in base al quale lo schema organizzativo generale dell’ateneo e
fortemente orientato verso una visione generale per processi e una gestione coordinata delle risorse
complessivamente dedicate a ciascun processo;

la nota n. 59586 del 20.11.17 con la quale e stata conseguentemente comunicata ai Direttori dei Dipartimenti la
possibilita di incardinare le attivita amministrative e contabili del Dipartimento nelle Unita secondo le rispettive
specifiche esigenze sganciandosi, quindi, da uno schema organizzativo rigido e rispettando unicamente la mission
di ciascuna Unita;

la nota con la quale il Direttore del Dipartimento di ingegneria civile e industriale, in conseguenza delle mutate
esigenze organizzative del Dipartimento e della mappatura interna dei processi amministrativi, propone una
ridefinizione delle competenze delle tre unita attivate presso la struttura in questione, con adozione dello
schema per processi in via sperimentale fino al 31 luglio 2018;

in particolare I'art. 5.3 della direttiva vigente in base al quale presso ogni dipartimento sono confermate le
predette unita organizzative e le competenze delle stesse sono definite dal direttore generale su proposta del
Direttore del Dipartimento nel rispetto delle finalita evidenziate dalle denominazioni delle unita stesse (bilancio
e servizi generali — didattica — ricerca);





RITENUTA congrua la proposta inviata dal Direttore del Dipartimento e ritenuto pertanto di ridefinire le competenze delle
singole Unita in via sperimentale fino al 31 luglio 2018;

VISTO in particolare I'art. 5.4 della direttiva regolamentare in base al quale allo scopo di conferire a determinati servizi
o attivita un’immediata riconoscibilita interna ed esterna, all’interno delle unita dipartimentali € possibile
attivare articolazioni denominate sezioni, servizi, etc... date dall’aggregazione di attivita affini cui non corrisponde
alcuna posizione organizzativa; tali articolazioni, e le connesse responsabilita, fanno capo al responsabile
dell’unita interessata;

VISTA laD.D.n. 29321 del 8.6.17 con la quale sono stati attribuiti gli incarichi correlati alle posizioni organizzative attive
presso il Dipartimento;

VISTA la D.D. 28669 del 30.5.2016 relativa al sistema valutazione delle posizioni organizzative di ateneo e ritenuto
opportuno, nelle more della rivalutazione di tutte le posizioni organizzative di ateneo, collocare le posizioni
organizzative di cui al presente provvedimento nella seconda fascia economica prevista dalla predetta
disposizione;

SENTITO il Direttore del Dipartimento di Ingegneria Civile e industriale;

INFORMATI gli interessati;

DISPONE

Art. 1 - Organizzazione interna del Dipartimento di Ingegneria civile e industriale

Per i motivi esposti in premessa, a decorrere dalla data del presente provvedimento e in via sperimentale fino al 31 luglio
2018, le competenze delle Unita attive presso il Dipartimento di Ingegneria Civile e Industriale sono ridefinite come
evidenziato nell’allegato 1 al presente provvedimento - che riporta i processi, le attivita e i procedimenti di ciascuna Unita
— e ai sensi dell’art. 5.4 della Direttiva regolamentare sull’Organizzazione di Ateneo citata in premessa, al fine di conferire
a determinati servizi ed attivita una immediata riconoscibilita interna ed esterna, all’interno dell’Unita Bilancio e Servizi
generali & attivata la Sezione Organi collegiali, controllo di gestione e supporto alla qualita.

Con successivo provvedimento le attivita e i procedimenti potranno essere ridefiniti sulla base dei risultati della
sperimentazione predetta finalizzata allo snellimento e all’ottimizzazione delle procedure amministrative.

Resta inteso che le competenze delle Unita sono da ritenersi automaticamente adeguate in conseguenza di regolamenti
di ateneo e circolari del Direttore generale.

Art. 2 - Incarichi e indennita accessorie
A decorrere dalla data del presente provvedimento € automaticamente adeguato il contenuto degli incarichi attribuiti
con la disposizione n. 29321 del 8.6.17 citata in premessa.
Nelle more della loro valutazione le posizioni organizzative di Il e lll livello di cui al presente provvedimento sono collocate
nella rispettiva seconda fascia economica prevista dalla D.D. 28669 del 30.5.2016 citata in premessa.

Art. 3 - Pubblicita

La presente disposizione e trasmessa agli interessati ed & soggetta alle forme di pubblicita previste dalla normativa di
Ateneo.

IL DIRETTORE GENERALE
Dott. Riccardo Grasso

Visto f.to Il Responsabile C. Medaglia



Allegato 1

Unita Bilancio e servizi generali

Processi, attivita e procedimenti
Gestione dei ricavi

- gestione entrate derivanti da contratti commerciali (emissione e gestione fatture o preawvisi di fattura e
adempimenti e comunicazioni collegati)

- gestione entrate derivanti da contratti istituzionali (emissione e gestione note di debito e adempimenti e
comunicazioni collegati)

- richiesta alla Direzione Finanza e Fiscale dell’emissione di fatture attive

- trasmissione alla Direzione Finanza e Fiscale della documentazione giustificativa dei ricavi

Gestione fondo economale

- apertura del fondo economale su Ugov

- elaborazione ordinativo per prelievo in banca

- gestione delle richieste per spese urgenti e gestione prelievi dal fondo

- controllo giustificativi di spesa e registrazioni su Ugov

- gestione reintegro del fondo

- chiusura fondo a fine anno e deposito avanzo in banca

Gestione multifondo

- adempimenti e comunicazioni correlati alla programmazione della ripartizione del fondo di ateneo per le spese
generali di funzionamento (beni e servizi comuni, automezzi, portinerie, pulizie, servizi generali, assicurazioni,
etc.)

Supporto al Direttore e al Responsabile amministrativo per:

- redazione proposta di budget annuale e triennale strutturata in budget economico e degli investimenti

- programmazione del fabbisogno di liquidita e trasmissione alla Direzione Finanza e Fiscale

- gestione richiesta di ulteriori assegnazioni di cassa

- gestione procedura di richiesta di variazione di budget e di storni di budget

- gestione procedura di richiesta di anticipazione di budget e cassa

- adempimentiiva

- monitoraggio della riscossione dei crediti e verifica della esigibilita e gestione della eventuale procedura di
richiesta di riduzione o eliminazione di crediti

Gestione acquisti (ad eccezione degli acquisti collegati ai progetti gestiti dall’Unita Ricerca)

- raccolta preventivi, verifica fondi, redazione provvedimenti e adempimenti e comunicazioni collegati ricezione
fatture, verifica fondi e regolarita, rifiuto fatture irregolari, registrazione fatture regolari, verifica regolari
esecuzioni e/o verbali collaudo, eventuali richieste note di credito, richiesta documenti, prospetti di
liquidazione, registrazione mandati, eventuali verifiche equitalia

- fatture estere: ricezione, verifica regolarita, registrazione, compilazione moduli prospetto iva intracomunitaria
e acquisizione visto ufficio fiscale per pagamento, pagamento mediante banca

Gestione della documentazione

- protocollazione in entrata

- protocollazione in uscita

- archivio documenti

- gestione richieste di documenti archiviati e rilascio copie conformi

- supporto al responsabile amministrativo quale responsabile della gestione documentale (art. 61 DPR 445/00
art. 4 DPCM 3.12.13)

Gestione patrimonio - inventario

- fase di carico: registrazione del bene, accettazione e registrazione fattura, richiesta verbale collaudo,
compilazione inventario, creazione buono carico, bollinatura, raccolta e verifica firme, archiviazione, calcolo
automatico quote di ammortamento

- fase di mantenimento: gestione richieste di correzioni di errori materiali, gestione richieste di manutenzioni
dei beni e conseguente aggiornamenti dei valori dei beni




fase di scarico (gestione richieste dismissione dei beni): redazione delibera per il consiglio, creazione buono di
scarico, raccolta firme, ordine per lo smaltimento del bene e consegna del bene, pagamento fattura di
smaltimento

Sezione Organi collegiali, controllo di gestione e supporto alla qualita

adempimenti correlati alla convocazione e istruzione dei consigli di dipartimento e delle riunioni di giunta
adempimenti correlati alle elezioni del direttore, della giunta e delle rappresentanze negli organi collegiali
adempimenti legati alla qualita e alla formazione del personale

adempimenti correlati alla stipula di contratti commerciali e istituzionali: preparazione delibere e
provvedimenti, acquisizione firme, verifica e apposizione bolli, aggiornamento registri, invio a chi di
competenza per protocollo e repertorio

gestione richieste di chiusura contratto e rendiconto chiusura attivita di laboratorio: verifica allineamento
Ugov-ordini web, raccolta scheda e delibera di chiusura contratto, movimentazioni e trasferimenti per
eventuali fondi residui, analisi costi per ufficio stipendi, chiusura Ugov e ordini web e immissione residuo
accensione, chiusura e gestione dei residui dei progetti istituzionali

accensione, chiusura e gestione dei residui dei progetti commerciali

controllo di gestione

supporto a procedure con impatto sulla carriera del personale docente e T.A (la cui competenza é della
Direzione del Personale)

Unita Didattica

Processi, attivita e procedimenti
Pianificazione attivita didattica

verifica con la sezione programmazione didattica delle proposte di modifica degli ordinamenti didattici,
gestione degli adempimenti e delle relazioni collegate alle richieste di modifica, inserimento modifiche in
scheda SUA su portale ANVUR

verifica con la sezione programmazione didattica delle proposte di modifica dei regolamenti didattici,
gestione degli adempimenti e delle relazioni collegate alle richieste di modifica, inserimento modifiche in
scheda su portale UNIRED

programmazione didattica: gestione degli adempimenti e delle relazioni collegate all’approvazione della
programmazione didattica e delle modifiche previa verifica su corsi di necessaria attivazione, gestione
adempimenti collegati alla verifica della tipologia di incarichi da attivare, gestione adempimenti su portale
UNIPROG, gestione procedure di attribuzione incarichi (interpelli, ricezione candidature, redazione
provvedimenti di nomina commissione e delibere e provvedimenti di conferimento incarichi, redazione
contratto, gestione adempimenti su portale BANCO)

appelli di laurea: gestione degli adempimenti e delle relazioni collegati, redazione avviso e provvedimenti,
definizione programmi di appello, supporto ai laureandi per caricamento tesi, archiviazione e trasmissione dei
verbali dei laureati, gestione database collegati trasmissione dati a enti interessati

personale di supporto alla didattica: consulenza sull’individuazione della tipologia di supporto (fondo
giovani, personale non strutturato, didattica integrativa), gestione degli adempimenti e delle relazioni
collegate (selezione, supporto alla commissione, redazione provvedimento di conferimento incarico,
pagamento)

adempimenti previsti dalla normativa in tema di anagrafe delle prestazioni e trasparenza e anticorruzione

Gestione Didattica integrativa

gestione corsi di formazione: interpello docenti, organizzazione ed erogazione del corso, gestione

iscrizioni e pagamenti, emissione degli attestati

gestione master: adempimenti correlati alla proposta di attivazione, alla verifica dei requisiti degli iscritti,
all’erogazione del corso, all’attribuzione degli incarichi, agli ordini di pagamento e ai trasferimenti, al
consuntivo di gestione

gestione corsi ifts: attivita istruttoria ai fini della partecipazione al progetto, gestione degli adempimenti e
delle relazioni collegati all’erogazione e rendicontazione del corso (lettere incarico/ordini di servizio docenti,
raccolta documentazione, adempimenti sul portale della regione, incontri con autorita di controllo, ordini di
pagamento o trasferimento)




- adempimenti previsti dalla normativa in tema di anagrafe delle prestazioni e trasparenza e anticorruzione
Servizi di contesto e di supporto a CDS e Scuola
- attivita correlate ad orientamento e front office
- corsi di dottorato: provvedimenti di nomina delle commissioni per esami finali, supporto nella gestione dei
fondi
- rilascio certificazione di status di studente lavoratore: raccolta domande, supporto alla commissione,
redazione provvedimento finale)
- studenti part time counselor: attivazione procedura, bando, nomina commissione, ricezione domande,
supporto alla commissione, approvazione atti e nomine, lettere d’incarico, gestione, pagamento)
- viaggi studenteschi e lezioni fuori sede: gestione delle richieste e supporto organizzativo
- adempimenti previsti dalla normativa in tema di anagrafe delle prestazioni e trasparenza e anticorruzione
Gestione rapporti con imprese e territorio
- gestione tirocini curricolari interni: gestione richiesta, consulenza e informazioni, raccolta e verifica
documentazione e archiviazione)
- gestione tirocini curricolari esterni: gestione procedura di attivazione e stipula convenzioni, adempimenti
sul portale tirocini, ricezione progetti formativi, verifica status studenti, comunicazioni a centro impiego e altri
enti, istruzioni agli studenti, ricezione e archiviazione registro presenze e registrazione ai fini della carriera
- gestione tirocini extracurricolari interni: gestione procedura di attivazione, bando, nomina commissione,
approvazione atti e conferimento incarico, supporto per progetto formativo, comunicazione centro impiego,
verifica presenze, pagamento, archiviazione registro presenze)
- adempimenti previsti dalla normativa in tema di anagrafe delle prestazioni e trasparenza e anticorruzione
Gestione delle attivita di Internazionalizzazione
- gestione richieste di studenti legate alla mobilita internazionale (istruttoria CDS e Commissione didattica,
redazione provvedimenti dei presidenti dei corsi, trasmissioni a uffici competenti)
- gestione bandi tesi estero
- gestione bandi cfu estero
- supporto ad ospiti esterni
- supporto alla gestione e rendicontazione azioni a sostegno della cooperazione internazionale relative alla
didattica
Gestione della documentazione
- protocollazione in uscita documenti di propria competenza
- archivio documenti di propria competenza

Unita Ricerca

Processi, attivita e procedimenti
Gestione di progetti di miglioramento
- revisione della modulistica (Acquisto, Scheda Progetto Ricerca, ecc.)
- progettazione e implementazione time sheet integrato
Supporto alla partecipazione ai bandi per finanziamento della ricerca
- supporto ai docenti nella stesura delle domande di finanziamento per i progetti di ricerca
Informazione e Comunicazione
- attivita di informazione e comunicazione legata alla ricerca
Gestione rapporti con personale non strutturato
- adempimenti collegati alla stipula e gestione di contratti di lavoro autonomo: redazione testo interpello,
nomina commissione per liberi professionisti e occasionali, redazione provvedimento di incarico e contratto,
adempimenti verso soggetti esterni, calcolo compenso, adempimenti finalizzati al pagamento
- adempimenti collegati all’attivazione di assegni di ricerca (ricezione richiesta, trasmissione all’unita
reclutamento, nomina commissione, trasmissione verbale della commissione all’unita reclutamento, ricezione
decreto di conferimento incarico e raccolta documenti dati e firma dell’incaricato, comunicazione al centro
impiego, trasferimento del compenso, ricezione relazione finale, rendicontazione e archiviazione)
- adempimenti collegati al conferimento di borse di studio (bando, nomina commissione, lettera di conferimento
borsa, comunicazione centro impiego, ricezione relazione finale, pagamento)




- adempimenti previsti dalla normativa in tema di anagrafe delle prestazioni e trasparenza e anticorruzione
Gestione acquisti per i progetti di ricerca
- raccolta preventivi, verifica fondi, redazione provvedimenti e adempimenti e comunicazioni collegati
- ricezione fatture, verifica fondi e regolarita, rifiuto fatture irregolari, registrazione fatture regolari, verifica
regolari esecuzioni e/o verbali collaudo, eventuali richieste note di credito, richiesta documenti, prospetti di
liquidazione, registrazione mandati, eventuali verifiche equitalia
- fatture estere: ricezione, verifica regolarita, registrazione, compilazione moduli prospetto iva intracomunitaria
e acquisizione visto ufficio fiscale per pagamento, pagamento mediante banca
Gestione delle missioni per i progetti di ricerca:
- gestione richiesta di anticipi missione, verifica autorizzazioni ed erogazione anticipi
- gestione iscrizioni, pagamenti e recuperi per rimborso assicurazioni
- registrazione fatture e generici
- verifica documentazione, verifica fondi e emissione ordinativi, rimborsi missioni e reintegro carta di credito
Gestione delle missioni per attivita generale e per formazione del personale:
- gestione richiesta di anticipi missione, verifica autorizzazioni ed erogazione anticipi
- gestione pagamenti e recuperi per rimborso assicurazioni
- registrazione fatture e generici
- verifica documentazione, verifica fondi e emissione ordinativi, rimborsi missioni e reintegro carta di credito
Rendicontazione progetti di Ricerca:
- verifica spese sostenute rendicontabili
- rendicontazione del personale partecipante ai progetti
- richiesta della documentazione mancante
- sollecito pagamenti mancanti
- caricamento dati su portale rendicontazione
- trasferimenti ai partner
Supporto alla valutazione della Ricerca
- attivita di supporto alla Commissione Ricerca
Gestione della documentazione
- protocollazione in uscita documenti di propria competenza
- archivio documenti di propria competenza
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