
DOCUMENTI RETTORE D.G. DIR C.S./C.U. F.O. RPA/ALTRO NOTE 
AREA SERVIZI TECNICO-LOGISTICI               

PARTECIPAZIONE A BANDI DI FINANZIAMENTO X             
RENDICONTAZIONI DI PROGETTI X   X         

CORRISPONDENZA CON SOGGETTI ESTERNI   X X X     Il DG firma gli atti a valenza generale 
o di straordinaria amministrazione 

CORRISPONDENZA CON SOGGETTI INTERNI     X X     il C.S./C.U. può essere delegato 
DECRETI E DETERMINAZIONI DIRIGENZIALI X X X         
ATTRIBUZIONI DI INCARICHI   X         su proposta del Dirigente 

ORDINI DI SERVIZIO     X X   X 
RPA può emettere ordini di servizio 

quando svolge il ruolo di RUP 
nell'ambito dei lavori pubblici 

ATTI DI GESTIONE DEL PERSONALE ALL'INTERNO 
DELL'AREA E DEI RELATIVI SERVIZI/UFFICI   X         su proposta del Dirigente 

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI   X X       Il DG provvede per sospensione oltre 
10 giorni 

AUTORIZZAZIONE MISSIONI pagamenti     X X     Il Dirigente autorizza la spesa 
AUTORIZZAZIONE FERIE, PERMESSI, ORE STRAORDINARIE     X X     il C.S./C.U. può essere delegato 
SCHEDA DEI RISCHI LAVORATIVI INDIVIDUALI     X         
RICHIESTE DI AUTORIZZAZIONE ACCESSO AI PARCHEGGI     X         
AUTORIZZAZIONE SPESE DI FORMAZIONE PERSONALE 
DELL'AREA     

X 
        

PROPOSTA DI ACQUISTO     X X   X   
RICHIESTA DI PREVENTIVI NELL' AMBITO DI PROCEDURE 
DI ACQUISTO     X X   X   

EMISSIONE DEI BUONI D'ORDINE   X X X     

Firma del Dirigente per spese in 
economia fino a 50.000 euro; firma 

del Direttore Generale per spese 
superiori a 50.000 euro e fino a 

100.000 euro; firma del Direttore 
Generale previa approvazione del 
CdA per spese superiori a 100.000 

euro – iva eslusa. 

ATTESTAZIONE REGOLARE ESECUZIONE           X   
LIQUIDAZIONE FATTURE      X     X ECONOMO per spese in economia 
INCARICHI PER TRATTAMENTO DATI - DPS     X         



DESIGNAZIONE AD AMMINISTRATORE DI SISTEMA     X         
GESTIONE FONDO ECONOMALE           X ECONOMO 
VERSAMENTI ASSEGNI E CONTANTI ALLLA BANCA 
TESORIERE DELL'ATENEO           X 

ECONOMO 
SPESE DI RAPPRESENTANZA     X         
ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI IN ECONOMIA 
AMM.CENTRALE E FACOLTA'      X       

  
ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI TRAMITE ADESIONE 
ALLE CONVENZIONI CONSIP     X       

  
FORNITURE DESTINATE ALLA DIDATTICA E ALLA RICERCA     X         
COLLAUDI E VERIFICHE FORNITURE DI BENI E DI SERVIZI            X ECONOMO 
LOCAZIONI ATIPICHE (AFFITTI AULE  E SPAZI 
UNIVERSITARI)     X         
SPESE IN ECONOMIA     X         
PREDISPOSIZIONE CAPITOLATI D'ONERI GENERALI  PER 
AFFIDAMENTO FORNITURE BENI/SERVIZI D’INTERESSE 
GENERALE DI ATENEO ATTRAVERSO GARE PUBBLICHE 

    X         

GESTIONE CONTRATTI DI LOCAZIONE ATTIVE E PASSIVE   X X         
GESTIONE ADEMPIMENTI CONDOMINIALI     X         
GESTIONE AMMINISTRATIVA CONSORZI  ROGGE     X         
DICHIARAZIONE MODELLO UNICO FABBRICATI E TERRENI X             
GESTIONE ICI X X           
INVENTARIAZIONE DI BENI            X ECONOMO 
EMISSIONE BUONI DI CARICO MATERIALE BIBLIOGRAFICO 
AMM.CENTRALE E FACOLTA'           X 

ECONOMO 
GESTIONE ADEMPIMENTI CONCERNENTI GLI SCARICHI 
INVENTARIALI            X 

ECONOMO 
RICOGNIZIONI INVENTARIALI           X ECONOMO 
ADEMPIMENTI PER PASSAGGI DI CONSEGNA MATERIALE 
INVENTARIATO AMMINISTRAZIONE CENTRALE           X 

ECONOMO 
PERMUTA DEI BENI MOBILI   X           
SITUAZIONE PATRIMONIALE  X X           
GESTIONE AUTOMEZZI DI RAPPRESENTANZA E DI SERVIZIO     X     X ECONOMO 
SPEDIZIONE  CORRISPONDENZA           X ECONOMO 
GESTIONE SERVIZIO POLIFUNZIONALE     X     X ECONOMO 



GESTIONE SERVIZIO DISTRIBUTORI AUTOMATICI DI 
GENERI DI RISTORO     X     X 

ECONOMO 
GESTIONE SERVIZI FOTOGRAFICI SEDUTE LAUREE     X     X ECONOMO 
UTENZE D'ATENEO (ENERGIA ELETTRICA, GAS, ACQUA , 
TELEFONIA FISSA E MOBILE)     X     X 

ECONOMO 
LIQUIDAZIONE CARTELLE TARSU     X     X ECONOMO 
CONTROLLI ISPETTIVI E DI GARANZIA SUI DOCUMENTI 
CONTABILI E FONDO ECONOMALE     X     X 

ECONOMO 
AFFIDAMENTO INCARICHI ESTERNI DI DIREZIONE LAVORI   X           
AFFIDAMENTO INCARICHI ESTERNI DI PROGETTAZIONE, 
ALTRE ATTIVITA' PROFESSIONALI E CONSULENZE    X           

CERTIFICAZIONI PER SISTEMA QUALIFICAZIONI IMPRESE 
(DPR 34/2000)     X         

COLLAUDO E/O CERTIFICATO REGOLARE ESECUZIONE 
            COLLAUDATORE O DIRETTORE 

DEI LAVORI 
DIREZIONE E CONTABILITA' LAVORI             DIRETTORE LAVORI 
ESECUZIONE LAVORI - consegna lavori             DIRETTORE LAVORI 
ESECUZIONE LAVORI - sospensione di consegna lavori             DIRETTORE LAVORI 
ESECUZIONE LAVORI - liste settimanali/mensile degli operai, dei 
mezzi d'opera o delle provviste per lavori             DIRETTORE LAVORI 

ESECUZIONE LAVORI - registro di contabilità aggiornato             DIRETTORE LAVORI 
ESECUZIONE LAVORI - Stati d'Avanzamento Lavori, certificati di 
pagamento             DIRETTORE DEI LAVORI / RUP 

ESECUZIONE LAVORI - certificato di pagamento             RUP 
ESECUZIONE LAVORI - titolo di spesa     X         
ESECUZIONE LAVORI - svincolo anticipato della garanzia su rata 
SAL     X       DIRETTORE LAVORI 

ESECUZIONE LAVORI - certificato di ultimazione lavori             DIRETTORE LAVORI 
ESECUZIONE LAVORI - conto finale o stato finale             DIRETTORE LAVORI 
ESECUZIONE LAVORI - relazione sul conto finale             DIRETTORE LAVORI 
ESECUZIONE LAVORI - relazione riservata del RUP sul conto finale             RUP 
PROGRAMMA TRIENNALE E ELENCO ANNUALE LAVORI     X         
RISOLUZIONE RISERVE IN ACCORDO BONARIO             RUP 
STIPULA CONTRATTI, ATTI AGGIUNTIVI E ATTI DI 
SOTTOMISSIONE   X           

PROCEDURA NEGOZIATA             RUP 



AUTORIZZAZIONE DI SUBAPPALTO   X           
 


