
Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Accesso ai documenti 
amministrativi

Tutte le Unità 
Organizzative 

Responsabili di Atenei
I/8

Responsabili Uffici 
Responsabili Presidi

30 gg.

Responsabile unità 
organizzativa - 

responsabile del 
procedimento

L. 7 agosto 1990, n. 241;
D.lgs 14 marzo 2013, n. 

33
no no

2052242; 2052616;
2052599; 2052622;
2052594; 2052583;
2052583; 2052669;
2052575; 2052845;
2052643; 2052196;
2052851; 2052493;
2052268; 2052603;
2052241; 2052473;
2052268; 2052693;
2052339; 2052217;
2052586; 2052915;

2052534

rettorato@unibg; direttore.generale@unibg.it; 
donato.ciardo@unibg.it; 

servizi.informativi@unibg.it; 
gestionegiuridica@unibg.it; 

giuridicadocenti.ricercatori@uni bg.it; 
ufficio.stipendi@unibg.it; pensioni@unibg.it; 

risorseumane.formazione@unibg.it; 
gestione.contratti@unibg.it; centrale 

acquisti@unibg.it; economato@unibg.it; 
francesco.lanorte@unibg.it;elen 

a.gotti@unibg.it; susanna.anfilocchi@unibg.it; 
maria-fernanda.croce@unibg.it; 

giacomo.copani@unibg.it; ragioneria@unibg.it; 
giurisprudenza@unibg.it; ingegneria@unibg.it; 

letterefilosofia@unibg.it; lingue@unibg.it; 
economia@unibg.it; 

scienzeumane.sociali@unibg.it; 
servizi.interbibliotecari@unibg.i t

accesso civico
Tutte le Unità 
Organizzative 

Responsabili di Atenei
I/8

Responsabili Uffici 
Responsabili Presidi

30 gg. Direttore Generale
Art. 5 - D.Lgs n. 

33/2013
no no

2052242; 2052616;
2052599; 2052622;
2052594; 2052583;
2052583; 2052669;
2052575; 2052845;
2052643; 2052196;
2052851; 2052493;
2052268; 2052603;
2052241; 2052473;
2052268; 2052693;
2052339; 2052217;
2052586; 2052915;

2052534

rettorato@unibg; direttore.generale@unibg.it; 
donato.ciardo@unibg.it; 

servizi.informativi@unibg.it; 
gestionegiuridica@unibg.it; 

giuridicadocenti.ricercatori@uni bg.it; 
ufficio.stipendi@unibg.it; pensioni@unibg.it; 

risorseumane.formazione@unib g.it; 
gestione.contratti@unibg.it; centrale 

acquisti@unibg.it; economato@unibg.it; 
francesco.lanorte@unibg.it;elen 

a.gotti@unibg.it; susanna.anfilocchi@unibg.it; 
maria-fernanda.croce@unibg.it; 

giacomo.copani@unibg.it; ragioneria@unibg.it; 
giurisprudenza@unibg.it; ingegneria@unibg.it; 

letterefilosofia@unibg.it; lingue@unibg.it; 
economia@unibg.it; 

scienzeumane.sociali@unibg.it; 
servizi.interbibliotecari@unibg.i t

Stemma, gonfalone e
sigillo

Rettorato e U.O
Comunicazione

I/4 Claudia Licini Entro 30 gg.
Claudia Licini e
Ornella Carrara

L.9 maggio 1989, n. 168; 
L.

30 dicembre 2010, n. 
240

no no 2052242 rettorato@unibg

Laurea ad honorem 
(honoris causa)

Rettorato e U.O 
Comunicazione

I/16 Claudia Licini

Entro 90 gg. Dalla 
delibera

del SA, di cui 45 per la 
deliberazione 

dell'organo competente

Rettore
R.D. 31 agosto 1933, n. 

1592 art.169
no no 2052242 rettorato@unibg



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Onorificenze
Rettorato e U.O 
Comunicazione

I/16 Claudia Licini

Entro 90 gg. Dalla 
delibera

del SA, di cui 45 per la 
deliberazione 

dell'organo competente

Rettore no no 2052242 rettorato@unibg

Personale docente -
Conferimento del titolo 
di professore emerito e 
di professore onorario, 

nonché di altra
onorificenze

Rettorato e U.O 
Comunicazione

I/16 Claudia Licini Entro 180 gg Rettore

R.D. 31 agosto 1933, n. 
1592, art. 111; L. 18 

marzo 1958, 311, art. 15; 
L. 240/2010

no no 2052242 rettorato@unibg

Fondazioni -
Costituzione, adesione

Direzione Generale VI/10 Direttore Generale 60 gg.
Direttore Generale - 

Rettore
Codice Civile art. 14 e 

s.s.
no no 2052616 direttore.generale@unibg.it

Statuto di autonomia -
Red. Mod. agg.

Direzione Generale I/2 Direttore Generale 180 gg. Rettore L. 168/89 - L. 240/2010 no no 2052616 direttore.generale@unibg.it

Regolamenti di
Ateneo - Red. Mod. agg.

Direzione Generale I/3 Direttore Generale 180 gg. Rettore L. 168/89 - L. 240/2010 no no 2052616 direttore.generale@unibg.it

Pignoramenti verso il 
personale

Ufficio legale e 
provvedimenti 
autorizzativi e 

disciplinari

IV/1 Donato Ciardo Termini di legge Donato Ciardo
Art. 543 e ss. c.p.c., art. 

547 e ss.
no no 2052599 donato.ciardo@unibg.it

Pignoramenti verso
terzi aventi a oggetto 

trattamenti retributivi e 
altre forme di compensi 

al personale o
collaboratori

Ufficio legale e 
provvedimenti 
autorizzativi e 

disciplinari

IV/1 Donato Ciardo Termini di legge Donato Ciardo
Art. 543 e ss. c.p.c., art. 

547 e ss.
no no 2052599 donato.ciardo@unibg.it

Autorizzazioni incarichi 
extra- istituzionali

Ufficio legale e 
provvedimenti 
autorizzativi e 

disciplinari

VII/4 Donato Ciardo 30 gg.
Rettore e Direttore 

Generale

D.Lgs. 164/2001, art. 
53;

Legge 240/2010, art. 6
no no 2052599 donato.ciardo@unibg.it

Elezioni del Rettore Supporto Organi I/13 Antonella Aponte 180 gg. Direttore Generale

L. 30 dicembre 2010, 
n.240;

Statuto e Regolamento 
Generale di Ateneo

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Senato Accademico - 
elezione

Supporto Organi I/13 Antonella Aponte 180 gg. Rettore

L. 30 dicembre 2010, 
n.240;

Statuto e Regolamento 
Generale di Ateneo

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Centro di Ateneo -
istituzione, nomina 
della giunta e del 

direttore

Supporto Organi I/13 Antonella Aponte 180 gg. Rettore

L. 30 dicembre 2010, 
n.240; Statuto e 

Regolamento Generale 
di Ateneo

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Elezioni delle 
rappresentanze del 

personale 
(rappresentanti per i 

lavoratori della 
sicurezza e CUG)

Supporto Organi I/13 Antonella Aponte 180 gg. Rettore

L. 30 dicembre 2010, n. 
240;

Statuto , Reg. Generale 
di Ateneo;

Regolamento di Ateneo 
per la nomina ed il 
funzionamento dei 
rappresentanti dei 

lavoratori per la 
sicurezza 

dell’Università degli 
Studi di Bergamo;

Art. 57 del D.Lgs. 30 
marzo

2001 n. 165

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Scuole di Ateneo - 
costituzione - nomina 

giunta
Supporto Organi VII/2 Antonella Aponte 180 gg. Rettore

Legge 240/2010 - 
Statuto -

Regolamento generale 
di Ateneo - 

Regolamento sulle 
Scuole e sui Centri di 
Ateneo e Interateneo

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Costituzione
Consiglio di 

Amministrazione
Supporto Organi II/8 Antonella Aponte 180 gg. Rettore

L. 30 dicembre 2010, 
n.240;

Statuto e Regolamento 
Generale di Ateneo

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Nucleo di valutazione
nomina - sostituzioni - 

dimissione
Supporto Organi II/12 Antonella Aponte 180 gg. Rettore

Legge 240/2010 - 
Statuto

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Revisori dei Conti
nomina - sostituzioni - 

dimissioni
Supporto Organi II/11 Antonella Aponte 180 gg. Rettore

Legge 240/2010 - 
Statuto

no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Regolamento Albo di
Ateneo

Supporto Organi I/3 Antonella Aponte 180 gg. Rettore Statuto no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Partecipazione ad
organismi pubblici e 

privati
Affari Generali e Legali VI/11 Michela Pilot 180gg Direttore Generale Statuto art.10 no no 2052613 antonella.aponte@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Riduzione servizio 
lavorativo personale

con disabilità

PTA, Dirigenti e CEL VII/5 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale
CCNL; L. 5 febbraio 

1992, n.
104

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale tecnico 
amministrativo - 
Contrattazione 

integrativa - 
Costituzione e 

certificazione dei fondi 
per il trattamento 

accessorio

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/6
Giovanna 

Gusmaroli/Catia Cuccui
180 gg. Direttore Generale

CCNL 16 ottobre 2008, 
art.

87, comma 1, art. 88 e 
art. 90; Legge 

266/2005 così come 
riformulato dall'art.67 
della Legge 6 agosto 

2008,
n. 133, art. 1, commi 189 

e ss; DL 78/2010 
convertito con 

modificazioni, nella L. 
30 luglio 2010 n. 122, 

come modificato 
dall'art.1 comma 456, 

della L. 147/2013, art. 9, 
co. 2 bis; - Circolare 

MEF 8
maggio 2015 n. 2

no no 2052575 -2052583 -
giovanna.gusmaroli@unibg.it 

gestionegiuridica@unibg.it

Personale
universitario - 

Prosecuzione volontaria 
di versamento 

contributivo ai sensi del 
D.Lgs. 184/1997 e D.Lgs 

564/1996

Servizio Pensioni VII/8 Giovanna Gusmaroli 30 gg. Dirigente DPLA

D.Lgs. 30 aprile 1997, n. 
184;

D.Lgs. 16 settembre 
1996, n.

564

no no 2052575 pensioni@unibg.it

Personale docente - 
Aspettativa per 
maternità e per 

paternità

Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Direttore Generale

D.Lgs. 151/2001 Capo III- 
art. 16 e 20; L. 

1204/1971 art. 5;
D.Lgs 151/2001 Capo V - 

art. 32 2 seguenti; L. 
53/2000

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente - 
Aspettativa per studio e 
ricerca scientifica (non 

solo anno sabbatico)

Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Rettore

DPR 382/1980, art. 17; 
L. 311/1958, art. 10; L.

349/1958, art. 8; L. 
183/2011

art. 4 c. 78 modificato 
dall'art. 49 L. 35/2012

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente – 
Aspettativa senza 

assegni per lo 
svolgimento di attività 

presso soggetti e 
organismi, pubblici o 

privati, anche operanti 
in sede internazionale

Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Rettore

L. 30 dicembre 2010, 
n.240, art. 7, comma 1

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Congedo per incarico di 
insegnamento nei Paesi 

in via di
sviluppo - PVS

Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Rettore no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

aspettativa (incarico 
elettivo, ecc.)

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale
CCNL 16 ottobre 2008, 

art.
35

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale tecnico
amministrativo - 
Aspettativa per 

passaggio ad altra 
amministrazione

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale
CCNL 16 ottobre 2008, 

art.
28

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Congedo per adozione 
internazionale

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale

D.Lgs. 26 marzo 2001, 
n. 151;

CCNL; L. 24 dicembre 
2007,

n. 244 (Legge 
finanziaria 2008), art. 2, 

co. 452

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Congedo per maternità 
e per

paternità

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale
D.Lgs. 26 marzo 2001 n. 

151,
artt. 16 - 20

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Congedo per motivi di 
famiglia, di studio, di 

formazione e per 
servizio all'estero del

coniuge

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale
CCNL 16 ottobre 2008, 

artt.
32 - 33

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico 
amministrativo - 

Congedo per motivi di 
studio

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cucci 30 giorni Direttore Generale

CCNL 16 ottobre 2008, 
art.

37 - 38; L. 13 agosto 
1984 n.

476; L. 30 novembre 
1989, n. 398, così come 
integrata dall'art. 52, co. 

57, della L. 28
dicembre 2001, n. 448

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Permessi di studio (ex 
150 ore)

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale

CCNL art. 32; DPR 23 
agosto

19888 n. 395, art. 3; 
D.P.R. 3

agosto 1990 n. 319, art. 
9

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Conto annuale del 
personale (per 

Ragioneria Generale 
dello Stato - RGS)

Gestione
economica/Gestione 
giuridica e selezioni 
personale docente e 

ricercatore/ Gestione 
giuridica e selezioni 

PTA e dirigenti

VIII/3
Domenico Panetta / 

Giovanna 
Gusmaroli/Catia Cuccui

Entro il termine fissato 
annualmente da 

Circolare RGS
Dirigente

D.Lgs. 30 marzo 2001, 
n.

165, artt. 58 e ss.; MEF, 
Circolare RGS Circolare 

27 aprile 2017, n. 19

no no
2052575 - 2052669 -

2052583 -

stipendi@unibg.it 
giuridicadocenti.ricercatori@unibg.it 

gestionegiuridica@unibg.it 

Rappresentanze 
sindacali unitarie (RSU) 

e
Organizzazioni sindacali 
(OO.SS) - Elezioni RSU e 

nomina dei nuovi 
componenti

PTA, Dirigenti e CEL I/13 Catia Cuccui 180 gg Direttore Generale
CCNQ 7 agosto 1998; 

Circolari ARAN
no no 2052594 gestionegiuridica@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale docente -
Conferimento del titolo 
di professore emerito e 
di professore onorario, 

nonché di altre
onorificenze

Docenti e ricercatori I/16 Domenico Panetta 90 gg. Rettore

R.D. 31 agosto 1933, 
1592, art. 111; L. 18 

marzo 1958, n. 311, art. 
15

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Attestazione 

valutazione positiva 
attività ai fini della 
partecipazione a 
commissione di 

concorso

Docenti e ricercatori I/8 Domenico Panetta 30 gg. Rettore
L. 30 dicembre 2010, n. 

240,
art. 6 comma 7

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Assegni di ricerca 
Junior e Senior

PTA, Dirigenti e CEL III/13 Catia Cuccui 180 gg. Rettore
L. 30 dicembre 2010, n. 
240 e Regolamento di 

Ateneo
no no 2052583 assegni.ricerca@unibg.it

Pignoramenti verso
terzi aventi a oggetto 

trattamenti retributivi o 
altre forme di compensi 

al personale o a 
collaboratori

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

IV/1 Giovanna Gusmaroli
Entro 30 gg 

dell'emissione del 
provvedimento

Dirigente Area

DPR 5 gennaio 1950, n. 
180; Codice di 

procedura civile, art. 
545 e ss.; D.P.R. 29

settembre 1973, n. 602 
e sml

no no 2052575 ufficio.stipendi@unibg.it

Personale docente -
Abilitazione scientifica 

nazionale - ASN
Docenti e ricercatori VII/1 Domenico Panetta 180 gg Rettore

L. 30 dicembre 2010, n. 
240 ,
art. 16

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Chiamata di professori 

mediante procedure 
comparative e 

valutative

Docenti e ricercatori VII/1 Domenico Panetta 30 giorni Rettore

L. 3 luglio 1998, n. 210; 
DPR 23 marzo 2000, n. 

117; L. 30 dicembre 
2010, n. 240, art. 18 e 

24

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente - 
chiamata diretta

Docenti e ricercatori VII/1 Domenico Panetta 180 gg. Rettore
L. 4 novembre 2005, n. 

230, art. 1, co. 9
no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Chiamata per chiara 

fama
Docenti e ricercatori VII/1 Domenico Panetta 180 gg. Rettore

L. 4 novembre 2005, n. 
230, art. 1, co. 9

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Convenzione per il 

finanziamento per la 
copertura di posti per 

professore o ricercatore

Docenti e ricercatori VII/1 Domenico Panetta 180 gg. Rettore

L. 30 dicembre 2010, n. 
240,

art. 18, co 3; D.Lgs. 29 
marzo

2012, n. 49, art. 5, co. 5

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Avviamento a selezione 
numerica cat. B 

riservata ai
disabili

PTA, Dirigenti e CEL VII/1 Catia Cuccui 180 giorni Dirigente Area

Legge 28 febbraio 1987, 
n.

56; L. 29 marzo 1985, n. 
113;

L. 23 marzo 1999, n. 68;
D.Lgs. 30 marzo 2001, 

n.
165, art. 35 DPR 9 

maggio
1994, n. 487

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale tecnico
amministrativo e 

dirigente - Concorso e 
selezione per il lavoro a 

tempo
determinato

PTA, Dirigenti e CEL VII/1 Catia Cuccui 180 gg Direttore Generale

D.Lgs. 30 marzo 2001, 
n.

165; D.Lgs. 6 settembre
2001, n. 368

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo e 

dirigente - Concorso e 
selezione per il rapporto 

di lavoro a tempo 
indeterminato

PTA, Dirigenti e CEL VII/1 Catia Cuccui 180 gg. Direttore Generale
D.Lgs. 30 marzo 2001, 

n. 165
no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Ricercatori a tempo
determinato - 

valutazione 
comparativa

Docenti e ricercatori VII/1 Domenico Panetta 180 gg. Rettore

L. 4 novembre 2005, n. 
230, art. 1, co. 14; L. 30 
dicembre 2010 n. 240, 

art. 24

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Ricercatori a tempo
determinato - 
Trasferimento

Docenti e ricercatori VII/1 Domenico Panetta 180 gg. Rettore

L. 3 luglio 1998, n. 210 
art. 3;

L. 30 dicembre 2010, n. 
240 art. 29

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Tecnologo di ricerca - 
Concorsi e selezioni a 
tempo determinato

PTA, Dirigenti e CEL VII/1 Catia Cuccui 180 gg. Direttore Generale

L. 30 dicembre 2010, n. 
240;

D.Lgs. 30 marzo 2001, 
n.

165; D.Lgs. 6 settembre
2001, n. 368

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale docente - 
Assunzione professori e 
ricercatori universitari a 

tempo determinato

Docenti e ricercatori VII/2 Domenico Panetta 180 gg. Rettore

L. 4 novembre 3005, n. 
230,

art. 1, co. 12; L. 30 
dicembre

2010, n. 240 art. 24, co. 
3

lettera a) e b); L. 30 
dicembre 2010, n. 240 

art.
24, co. 3 lettera a) e b); 

L. 30
dicembre 2010, n. 240 

art.
18

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Decadenza dal servizio

Docenti e ricercatori VII/2 Domenico Panetta 180 gg. Rettore
DPR 11 luglio 1980, n. 

382,
art. 15

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente - 
Esonero dal servizio

Docenti e ricercatori VII/2 Domenico Panetta 90 gg. Rettore
L. 6 agosto 2008, 2008, 

n.
133, art. 72 co. 1 e co. 4

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Riammissione in 

servizio
Docenti e ricercatori VII/2 Domenico Panetta 90 gg. Rettore

DPR 3 maggio 1957, n. 
686,

art. 132; L. 18 marzo 
1958, n.

311, art. 13 co. 2 e co. 3

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo -

Cessazione per limiti di 
età o di servizio

PTA, Dirigenti e CEL VII/2 Catia Cuccui 30 gg. Direttore Generale
CCNL 16 ottobre 2008, 

artt.
41 - 42 -43

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale tecnico
amministrativo - 

Esonero dal servizio
PTA, Dirigenti e CEL VII/2 Catia Cuccui 90 gg. Direttore Generale

L. 6 agosto 2008, 2008, 
n.

133, art. 72 co. 1 e co. 4
no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico -
amministrativo - 
Mobilità esterna 

intercompartimentale
e compartimentale

PTA, Dirigenti e CEL VII/2 Catia Cuccui 90 gg. Direttore Generale
D.Lgs. 30 marzo 2001, 

n.
165; CCNL

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 
Riammissione in 

servizio

PTA, Dirigenti e CEL VII/2 Catia Cuccui 30 gg. Direttore Generale

DPR 10 gennaio 1957, n. 
3;

D.Lgs. 30 marzo 2001, 
n.

165; CCNL

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale docente - 
Distacco temporaneo

Docenti e ricercatori VII/3 Domenico Panetta 30 gg. Rettore

Norme speciali (L. 22 
dicembre 1990, n. 401;
D.Lgs. 27 luglio 1999, n. 

297)

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Mobilità interateneo di 

professori e di 
ricercatori 

(interscambio
accademico)

Docenti e ricercatori VII/3 Domenico Panetta 90 gg. Rettore
L. 30 dicembre 2010, n. 

240,
art. 6, comma 11

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Comando in entrata
PTA, Dirigenti e CEL VII/3 Catia Cuccui 90 gg. Direttore Generale

DPR 10 gennaio 1957, n. 
3

D.Lgs. 30 marzo 2001, 
n. 165

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico 
amministrativo - 

comando in uscita
PTA, Dirigenti e CEL VII/3 Catia Cuccui 90 gg. Direttore Generale

DPR 10 gennaio 1957, n. 
3,

art. 56; DPCM 325 del
5.8.1988, art. 7; D.Lgs. 

30
marzo 2001, n. 165

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale docente -
Appartenenza (ex 

afferenza) ai 
dipartimenti

Docenti e ricercatori VII/4 Domenico Panetta 90 gg. Rettore

DPR 11 luglio 1980, n. 
382; L.

30 dicembre 2010, n. 
240

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Variazione del regime 

d'impegno (tempo 
pieno e tempo definito)

Docenti e ricercatori VII/4 Domenico Panetta 30 gg. Rettore L. 240/2010 no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 
incarichi interni

PTA, Dirigenti e CEL VIII/4 Catia Cuccui 90 gg. Direttore Generale regolamenti interni no no 2052583 gestione.giuridica@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale tecnico 
amministrativo - 

Modifica del rapporto di 
lavoro (tempo pieno, 

tempo parziale)

PTA, Dirigenti e CEL VII/4 Catia Cuccui 30 giorni Direttore Generale

D.Lgs. 15 giugno 2015, 
n. 81;

D.Lgs. 8 aprile 2003, n. 
66;

D.Lgs 30 marzo 2001, n. 
165;

CCNL 16 ottobre 2008, 
art.

21; L. 4 novembre 2010, 
n.

183; L. 16 giugno 1998, 
n.

191, art. 4; DPR 8 marzo
1999, n. 70; Accordo 

quadro
23 marzo 2000 sul

telelavoro del 16 luglio 
2002;

CCNL 16 ottobre 2008, 
art.

23; DL 179/2012 (art. 9, 
co. 7)

convertito con 
modificazioni dalla L. 17 

dicembre 2012, n.
221; D.Lgs 30 marzo 

2001, n.
165; D.Lgs 8 aprile 

2003, n.

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale Tecnico 
amministrativo - 

Telelavoro
PTA, Dirigenti e CEL VII/4 Catia Cuccui 180 gg. Direttore Generale

L. 16 giugno 1998, n. 
191, art.

4; DPR 8 marzo 1999, n. 
70;

Accordo quadro 23 
marzo 2000 su 

telelavoro nella P.A.; 
Accordo quadro 

europeo sul telelavoro 
del 16 luglio 2002; CCNL 

16 ottobre
2008 art. 23; DL 

179/2012
(art.9 co.7) convertito 

con modificazioni dalla 
L. 17 dicembre 2012, n. 

221

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale docente -
Cambio settore 

scientifico - disciplinare 
e/o settore concorsuale

Docenti e ricercatori VII/5 Domenico Panetta 90 gg. Rettore

L. 30 dicembre 2010, n. 
240,

art. 15 e DM 29 luglio 
2011, n.

336 art. 3 (abrogato) 
DM 30

ottobre 2015 n. 855

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale docente -
svolgimento attività 
accademica presso 

altra sede per 
convenzione
interateneo

Docenti e ricercatori VII/5 Domenico Panetta 90 gg. Rettore
L. 30 dicembre 2010, n. 

240,
art. 6, comma 11

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Progressione 
economica orizzontale - 

PEO

PTA, Dirigenti e CEL VII/5 Catia Cuccui 180 gg. Direttore Generale
CCNL 31 marzo 1999, 

art. 5 e successivi CCNL
no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale
universitario - Benefici 

economici e sussidi 
(asili nido, spese 

sanitarie ed educative, 
ecc.)

PTA, Dirigenti e CEL VII/6
Catia Cuccui / 

Giovanna Gusmaroli
180 gg. Dirigente

CCNL 2006/2009, art. 
60/5

c.
no no 2052575 - 2052594-

ufficio.stipendi@unibg.it 
gestionegiuridica@unibg.it

Personale universitario - 
Conferimento 

dell'indennità di 
buonuscita 

(trattamento di fine 
servizio - TFS o 

trattamento di fine 
rapporto - TFR)

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/8 Giovanna Gusmaroli 90 gg. Dirigente

Codice Civile art.2120; 
DPR 29 dicembre 1973, 

n. 1032;
D.P.R. 29 dicembre 
1973, n. 1092; L. 8 

agosto 1995, n. 335; L. 
28 maggio 1997, n. 140; 

DPCM 20 dicembre 
1999; Circolare ex 
INPDAP 45/2000; 

Informativa ex INPDAP 
1/2021; Circolare ex 

INPDAP 11/2001; 
Circolare ex INPDAP 
30/2002; L. 30 luglio 
2010, n. 122; Circolare 

es INPDAP 37/2012

no no 2052575 pensioni@unibg.it

Personale universitario - 
Pensione di inabilità

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/8 Giovanna Gusmaroli 90 gg. Dirigente

L. 11 aprile 1955, n. 379, 
art.

7; DPR 10 gennaio 1957, 
n. 3;

DPR 29 dicembre 1973, 
n.

1092; L. 12 giugno 1984 
n.

222; L. 8 agosto 1995, n.
335, art. 2; DM 8 

maggio
1997, n. 187; Circolare 
ex INPDAP 21/1996; 
Circolare ex INPDA 

57/1997; DPR 29
ottobre 2001, n. 461; 

DPR 27
luglio 2011, n. 171, artt. 7 

e 8

no no 2052575 pensioni@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale universitario - 
Pensione privilegiata

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/8 Giovanna Gusmaroli 60 gg. Dirigente

DPR 29 dicembre 1973, 
n.

1092; L. 8 agosto 1995, 
335;

DPR 29 ottobre 2001, n. 
461;

DL 6 dicembre 2011, n. 
201 aer. 6 convertito in 

L.
22 dicembre 2011, n. 

214;
Circolare ex INPDAP 

37/2012

no no 2052575 pensioni@unibg.it

Personale
Universitario - 

Ricongiunzione INPS ex 
gestione INPDAP (ex 

CPS CPDEL)

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/8 Giovanna Gusmaroli 60 gg. Dirigente

DPR 29 dicembre 1973, 
n.

1092 artt. 113 e 115; L. 
22

giugno 1954, n. 523

no no 2052575 pensioni@unibg.it

Personale
universitario - Riscatto 
ai fini della buonuscita

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/8 Giovanna Gusmaroli 60 gg. Dirigente

DPR 29 dicembre 1973, 
n.

1032; L. 24 dicembre 
1986,

n. 958; L. 30 dicembre 
1991,
n. 412

no no 2052575 pensioni@unibg.it

Personale universitario - 
trattamento di 

quiescenza (pensione)

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/8 Giovanna Gusmaroli 60 gg. Dirigente

DPR 1092/1973; D.Lgs. 
503/1992; L. 537/1993; 

L.
724/1994; L. 335/1995; 

L.
62/1996 art. 59; L. 
140/1997; D.Lgs. 

187/1997; L.
449/1997; L. 243/2004; 

L.
247/2007 ; D.Lgs 

42/2006; L. 133/2008 
art. 72;

Circolare ex INPDAP 
18/2010; Nota operativa 
ex INPDAP 56/2010; L. 

102 art. 22 ter; L. 
122/2010 art.12; DL

98/2011 convertito in L. 
111/2011 art. 18; DL 

201/2011
convertito in L. 

214/2011; Circolare ex 
INPDAP 37/2012; DL 

101/2013; DL
90/2014; Circolare 

Funzione
Pubblica 2/2015; 

Circolare INPS 74/2015

no no 2052575 pensioni@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale universitario - 
Riconoscimento 

infermità dipendente da 
fatti di servizio - equo 

indennizzo

Trattamenti economici, 
previdenziali e fiscali

VII/9 Giovanna Gusmaroli 90 gg. Dirigente

DPR 3/1957 art. 68; DPR 
915/1978; L. 724/1994; 

DPR
349/1994; L. 662/1996; 

L.
340/2000 dpr 
461/2001; DL

201/2011 art. 6 
convertito in

L. 214/2011; Circolare 
ex INPDAP 37/2012

no no 2052575 pensioni@unibg.it

Personale docente -
aspettativa per attività 

presso soggetti ed 
organismi operanti in 
sede internazionale 
(Collocamento fuori

ruolo)

Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Rettore

L. 27 luglio 1962, n. 1114; 
L.

30 dicembre 2010, n. 
240,
art. 7

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente - 
Aspettativa per borse di 
studio, assegni o altre 

sovvenzioni dell'Unione 
Europea o 

internazionale

Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Rettore

DL 9 febbraio 2012, n. 5 
(L. 4

aprile 2012, n. 35), art. 3
no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
Aspettativa per
direzione istituti 
extrauniversitari

Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta
Entro 30 gg. dalla 

richiesta
Rettore

DPR 11 luglio 1980, n. 
382,

art. 12; L. 9 dicembre 
1985,

n. 705, art. 4; L. 18
marzo 1989, n. 118

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente - 
Aspettativa per 

infermità
Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta

Entro 30 gg. dalla 
richiesta

Rettore

DPR 10 gennaio 1957, n. 
3,

art, 68; L. 5 febbraio 
1992, n.

104; L. 6 agosto 2008, 
n.

133, art. 71

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente - 
aspettativa per motivi 

di famiglia
Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta

Entro 30 gg. dalla 
richiesta

Rettore

DPR 10 gennaio 1957, n. 
3,

art. 37, 40 e 69; L. 5 
febbraio

1992, n. 104; DPCM 21 
luglio

2000 n. 278

no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale docente -
congedo per adozione

internazionale
Docenti e ricercatori VII/11 Domenico Panetta

Entro 30 gg. dalla 
richiesta

Rettore
D.Lgs. 151/2001 artt. 26 - 

27 - 36 - 37
no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 
Aspettativa per 

dottorato o borsa di 
studio

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 180 giorni Direttore Generale
CCNL 16 ottobre 2008, 

art.
37

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Aspettativa per incarico 
sindacale

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 180 giorni Direttore Generale
CCNQ quadro 31 ottobre 
2007 - CCNL 16 ottobre

2008, art. 15
no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale tecnico
amministrativo -
Congedo per la 

formazione

PTA, Dirigenti e CEL VII/11 Catia Cuccui 180 giorni Direttore Generale

CCNL 16 ottobre 2008, 
art.

32; L. 8 marzo 2000, n. 
53,

artt. 5 - 6

no no 2052583 gestionegiuridica@unibg.it

Personale
universitario - 

Applicazione legge 
104/1992

PTA, Dirigenti e CEL/ 
Docenti e ricercatori

VII/11
Domenico Panetta / 

Catia Cuccui
Entro 30 gg. dalla 

richiesta
Rettore/direttore 

generale

L. 5 febbraio 1992, n. 
104; D.Lgs. 26 marzo 

2001, n. 151;
L. 4 novembre 2010, n. 

183

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale
universitario - 

Aspettativa per 
mandato parlamentare

(incompatibilità)

PTA, Dirigenti e CEL/ 
Docenti e ricercatori

VII/11
Domenico Panetta / 

Catia Cuccui
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Rettore

DPR 11 luglio 1980, 
n.382,

art. 13; D.Lgs. 30 marzo
2001, n. 165

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale
universitario - congedo 

per assistenza a 
familiari disabili

PTA, Dirigenti e CEL/ 
Docenti e ricercatori

VII/11
Domenico Panetta / 

Catia Cuccui
Entro 30 gg. Dalla 

richiesta
Rettore

CCNL; L. 5 febbraio 
1992, n.

104; D.Lgs. 26 marzo 
2001,

n. 151, art. 42; D.Lgs. 18
luglio 2011, n. 119, art. 6

no no 2052669 giuridicadocenti.ricercatori@u nibg.it

Personale tecnico
amministrativo - 

Valutazione annuale 
delle prestazioni 
(performance)

Direttore Generale VII/13 Direttore Generale 180 gg. Direttore Generale
D.Lgs. 27 ottobre 2009, 

n.
150, art. 3, co. 2

no no 2052594 direttore.generale@unibg.it

Servizio di
prevenzione e 

protezione - Nomina 
responsabile e
addetti locali

PTA, Dirigenti e CEL IX/3 Direttore Generale 90 gg. Rettore

D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 
81;

DM 5 agosto 1998, n. 
363

no no 2052845 risorseumane.formazione@u nibg.it

Sicurezza . Nomina 
addetti all'emergenza

PTA, Dirigenti e CEL IX/3 Direttore Generale 90 gg. Rettore
D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 

81
no no 2052845 risorseumane.formazione@u nibg.it

Sicurezza - Nomina
addetti primo soccorso

PTA, Dirigenti e CEL IX/3 Direttore Generale 90 gg. Rettore
D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 

81
no no 2052845 risorseumane.formazione@u nibg.it

Programma triennale
opere pubbliche: 
predisposizione e 

aggiornamenti

Gare e lavori pubblici IX/2 Milena Rota
Entro il 31.12 di ogni 

anno
Direttore Generale D.Lgs. 50/2016 no no 2052643 gestionecontratti@unibg.it

Procedure di gara sopra 
soglia comunitaria 

relative a forniture e 
servizi

Gare e lavori pubblici IX/4 Milena Rota

Entro 6 mesi 
dall'indizione

della procedura 
(secondo quanto 

previsto da DL 76/2020 
vigente fino al 

31.12.2021)

Dirigente/Direttore 
Generale

D.Lgs. 50/2016 no no 2052643 gestionecontratti@unibg.it

Procedure di gara sopra 
soglia comunitaria 

relative a lavori
Gare e lavori pubblici IX/2 Milena Rota

Entro 6 mesi 
dall'indizione

della procedura 
(secondo quanto 

previsto da DL 76/2020 
vigente fino al 

31.12.2021)

Dirigente/Direttore 
Generale

D.Lgs. 50/2016 no no 2052643 gestionecontratti@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Stipula del contratto
relativo a procedura 

sopra soglia 
comunitaria: atti 

preordinati e 
adempimenti successivi

Gare e lavori pubblici IX/2 X/4 Milena Rota
Entro 60 giorni 

dall'aggiudicazione
Dirigente D.Lgs. 50/2016 no no 2052643 gestionecontratti@unibg.it

Gestione dei cantieri,
dei relativi adempimenti 
e dei pagamenti relativi 

a gare di importo 
superiore alla soglia

comunitaria

Ufficio tecnico, logistica 
e sicurezza/Gare e 

lavori pubblici
IX/2

Francesco 
Lanorte/Milena Rota

Certificato di 
pagamento entro 7 

giorni dal SAL e 
pagamento entro 30 

giorni

Dirigente D.Lgs. 50/2016 no no 2052643 gestionecontratti@unibg.it

Gestione della fase di
esecuzione dei 

contratti di forniture e 
servizi di importo 

superiore alla soglia 
comunitaria dell’Area 

appalti, acquisti ed 
edilizia, dei relativi 
adempimenti e dei

pagamenti

Ufficio tecnico, logistica 
e sicurezza/Gare e 

lavori pubblici
X/4 Milena Rota

Pagamenti entro 30 
giorni dalla data della 

fattura
Dirigente D.Lgs. 50/2016 no no 2052643 gestionecontratti@unibg.it

Programmazione
biennale acquisti di beni 

e servizi: 
predisposizione e 

aggiornamenti

Centrale acquisti X/4 Chiara Biscardi
Entro il 31.12 di ogni 

anno
Direzione Generale D.Lgs. 50/2016 no no 2052196 centraleacquisti@unibg.it

Procedure di gara sotto 
soglia comunitaria 

relativa a lavori
Centrale acquisti IX/2 Chiara Biscardi

Entro 4 mesi 
dall'indizione

della procedura 
(secondo quanto 

previsto da DL 76/2000 
vigente fino al 

31.12.2021)

Dirigente / Direttore 
Generale

D.Lgs. 50/2016 no no 2052196 centraleacquisti@unibg.it

Procedure di gara sotto 
soglia comunitaria 

relativa a forniture e 
servizi

Centrale acquisti IX/2 Chiara Biscardi

Entro 4 mesi 
dall'indizione

della procedura 
(secondo quanto 

previsto da DL 76/2000 
vigente fino al 

31.12.2021)

Dirigente /direttore 
Generale

D.Lgs. 50/2016 no no 2052196 centraleacquisti@unibg.it

Gestione delle 
procedure di 

affidamento diretto
Centrale acquisti IX/2 X/4 Chiara Biscardi

Entro 60 giorni 
dall'avvio

della procedura 
(secondo quanto 

previsto da DL 76/2000 
vigente fino al 

31.12.2021)

Dirigente D.Lgs. 50/2016 no no 2052196 centraleacquisti@unibg.it

Stipula del contratto
relativo a procedura 

sopra soglia 
comunitaria: atti 

preordinati e 
adempimenti

successivi

Centrale acquisti IX/2 X/4 Chiara Biscardi
Entro 60 giorni 

dall'aggiudicazione
Dirigente D.Lgs. 50/2016 no no 2052196 centraleacquisti@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Gestione dei cantieri,
dei relativi adempimenti 
e dei pagamenti relativi 

a gare di importo 
inferiore alla soglia

comunitaria

Ufficio tecnico, logistica 
e sicurezza/Gare e 

lavori pubblici
IX/2

Francesco 
Lanorte/Milena Rota

Certificato di 
pagamento entro 7 

giorni dal SAL e 
pagamento entro 30 

giorni

Dirigente D.Lgs. 50/2016 no no 2052196 centraleacquisti@unibg.it

Gestione della fase di
esecuzione dei 

contratti di forniture e 
servizi di importo 

inferiore alla soglia 
comunitaria dell’Area 

Appalti, acquisti ed 
edilizia, dei relativi 
adempimenti e dei

pagamenti

Centrale acquisti X/4 Chiara Biscardi
Pagamenti entro 30 

giorni dalla data della 
fattura

Dirigente D.Lgs. 50/2016 no no 2052196 centraleacquisti@unibg.it

Beni immobili - 
Locazione passiva

Gare e lavori pubblici X/2 Milena Rota 30 gg Dirigente

RR. D. 18 novembre 
1923 n.

2440; R.D. 23 maggio 
1924,

n. 827; L. 24 dicembre 
2012, n.228; art.1, 

co.138; L. 27
dicembre 2013; n.147, 

art.1, co.388; DL 31 
dicembre 2014, n.192 

"Decreto 
Milleproroghe", art.10 

D.L.
n.210 del 30 dicembre 

2015; Legge di Stabilità 
2016

n.208 del 28 dicembre 
2015

no no 2052851 economato@unibg.it

Acquisizione di servizi 
pubblici sotto soglia

Centrale acquisti X/4 Chiara Biscardi 90 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50 art.36
no no 2052851 economato@unibg.it

Affidamento di
esecuzione di servizi 
mediante procedura 

negoziata senza 
pubblicazione del bando

Centrale acquisti X/4 Chiara Biscardi 90 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50 art.63
no no 2052851 economato@unibg.it

Affidamento di
forniture di beni 

mediante procedura 
negoziata senza 
pubblicazione di

bando

Centrale acquisti X/4 Chiara Biscardi 90 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50 art.63
no no 2052851 economato@unibg.it

Appalto di fornitura di
beni mediante 

procedura aperta, 
ristretta o competitiva 

con negoziazione

Gare e lavori pubblici X/4 Milena Rota 90 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50
art.60, 61 e 62

no no 2052851 economato@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Appalto di servizi
mediante procedura 

aperta, ristretta o 
competitiva con

negoziazione

Gare e lavori pubblici X/4 Milena Rota 180 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50
art.60, 61 e 62

no no 2052851 economato@unibg.it

Traslochi e
spostamenti d'archivio

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

I/7 Francesco Lanorte 30 gg. Dirigente
D.Lgs. 22 gennaio 2004, 

n.42, art.21
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Rappresentanze dei
lavoratori per la 

sicurezza (RLS) - 
Nomina e revoca

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

I/3 Francesco Lanorte 60 gg. Dirigente
D.Lgs. 9 aprile 2008, 

n.81,
artt.47 - 50

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Atti di liberalità - 
Acquisizione beni mobili 
(beni mobili, beni mobili 

registrati, denaro e 
titoli)

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

IV/2 Francesco Lanorte 60 gg. Dirigente

Codice Civile, art.587 
c.c. ss.;

art. 769 c.c. ss.; L.23 
dicembre 2005, n.266, 
art.1, co. 353; DPR 22 
dicembre 1986, n.917, 

art.10, co.1,
lettera I - quater); D.P.R. 

22 dicembre 1986, 
n.917,

art.100, co.2, lett.a) e o-
bis)

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Affidamento di
appalti relativi a lavori di 

costruzione di nuove 
opere edilizie mediante 

procedura aperta, 
ristretta o competitiva 

con negoziazione

Gare e lavori pubblici IX/1 Milena Rota 180 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50,
artt. 60,61 e 62

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Affidamento incarichi di 
servizi attinenti 

all'architettura ed 
all'ingegneria sotto 

soglia (progettazione, 
direzione lavori, 

coordinamento per la 
sicurezza, collaudi, 
attività collegate e 

collaterali)

Gare e lavori pubblici IX/1 Milena Rota 60 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50,
art.31 co. 8 e 36

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Aggiudicazione
appalti di lavori sotto 

soglia
Gare e lavori pubblici IX/1 Milena Rota 60 gg. Dirigente

D.Lgs. 18 aprile 2016, 
n.50, art.36

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Programma triennale ed 
elenco annuale dei 

lavori pubblici
Gare e lavori pubblici IX/1 Milena Rota 180 gg. Dirigente

L.11 febbraio 1994, 
n.109,

art.14, co.11; DM 
Ministero delle 

infrastrutture e dei 
trasporti 22 giugno 

2004, n.898/IV; D.Lgs. 
12 aprile 2006, n.163, 

art.128

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Affidamento appalti
mediante procedura 

aperta, ristretta o 
competitiva con 

negoziazione di lavori di 
ordinaria e straordinaria 
manutenzione, restauro 

e
ristrutturazione

Gare e lavori pubblici IX/2 Milena Rota 180 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50,
artt. 60,61 e 62

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Affidamento lavori
mediante procedura 

negoziata senza 
pubblicazione di un

bando di gara

Gare e lavori pubblici IX/2 Milena Rota 60 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50, art.63
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Affidamento incarichi di 
servizi attinenti 

all'architettura ed 
all'ingegneria sopra 

soglia mediante 
procedura negoziata 

senza pubblicazione di 
un bando di gara

Gare e lavori pubblici IX/2 Milena Rota 60 gg. Dirigente
D.Lgs. 18 aprile 2016, 

n.50,
artt.31 co. 8 e 36

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Radioprotezione - 
Nomina esperto 

qualificato

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

IX/3 Francesco Lanorte 180 gg. Dirigente

D.Lgs. 17 marzo 1995, 
n.230

e s.m.i.; D.M. 5 agosto 
1998,

n.363; D.Lgs. 9 aprile 
2008, n.81; D.Lgs. 26 
maggio 2000, n.241

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Servizio di
prevenzione e 

protezione - Nomina 
responsabile e addetti 

locali

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

IX/3 Francesco Lanorte 180 gg. Dirigente

D.Lgs. 9 aprile 2008, 
n.81;

DM 5 agosto 1998, n. 
363

no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Sicurezza - Nomina 
addetti all'emergenza

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

IX/3 Francesco Lanorte 180 gg. Dirigente
D.Lgs. 9 aprile 2008, 

n.81
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Sicurezza - Nomina
addetti primo soccorso

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

IX/3 Francesco Lanorte 30 gg. Dirigente
D.Lgs. 9 aprile 2008, 

n.81
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Sicurezza - Piano
generale di Sicurezza 

per l'Ateneo

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

IX/3 Francesco Lanorte 180 gg. Dirigente
D.Lgs. 9 aprile 2008, 

n.81 e smi
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Sorgenti radiogene - 
Nomina dei preposti

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

IX/3 Francesco Lanorte 180 gg. Dirigente
D.Lgs.230/1995 e s.m.i.;
D.Lgs. 26 maggio 2000, 

n.241
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Beni immobili -
Alienazione mediante 
procedura negoziata 

senza pubblicazione di 
bando di gara

Gare e lavori pubblici X/3 Milena Rota 180 gg. Dirigente
R.D. 23 maggio 1924, 

n.827 e smi
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Beni immobili -
Permuta

Gare e lavori pubblici X/3 Milena Rota 60 gg. Dirigente no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Beni mobili -
Alienazione beni mobili 

mediante procedura 
negoziata senza 

pubblicazione
di un bando di gara

Gare e lavori pubblici X/3 Milena Rota 180 gg. Dirigente
R.D. 23 maggio 1924, 

n.827 e smi
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Individuazione 
contraente mediante 

gara ad evidenza 
pubblica per contratti 
attivi (alienazione beni 

mobili)

Gare e lavori pubblici X/3 Milena Rota 180 gg. Dirigente
R.D. 23 maggio 1924, 

n.827 e smi
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Individuazione 
contraente mediante 

gara ad evidenza 
pubblica per contratti 
attivi (alienazione beni 

immobili)

Gare e lavori pubblici X/3 Milena Rota 180 gg. Dirigente
R.D. 23 maggio 1924, 

n.827 e smi
no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Comodato relativo ad
attrezzature - 

Inventario

Ufficio Tecnico 
Logistica e sicurezza

X/8 Francesco Lanorte 30 gg. Dirigente no no 2052493 francesco.lanorte@unibg.it

Studenti - mobilità 
Erasmus per studio e 
Traineeship (studenti 

outgoing)

Supporto tecnico-
amministrativo 

Direzione Didattica e 
servizi agli studenti

Elena Gotti o suo 
delegato

90 gg. Pubblicazione 
bando

e firma del Rettore. Nel 
caso del Bando per 

Traineeship (a firma del 
Rettore) sono previste 
più scadenza la prima 
delle quali 90 gg. Dalla

pubblicazione del 
bando

Dirigente Area Elena 
Gotti

Regolamento (UE) 
n.1288/2013 Guida del 
programma Erasmus 

plus Regolamento (UE) 
per il nuovo programma

no no 2052268 relint@unibg.it

Studenti e laureati
mobilità per tirocinio in 

paesi extraeuropei 
(studenti/laureati

outgoing)

Didattica e Servizi agli
Studenti (Servizio 

Orientamento e 
Programmi 

Internazionali)

Elena Gotti o suo 
delegato

90 gg. Pubblicazione 
bando

e firma del Rettore. La 
prima delle quali 90 gg. 
Dalla pubblicazione del 

bando

Dirigente Area Elena 
Gotti

Regolamento di Ateneo 
per i tirocini curriculari, 

extracurriculari e 
professionalizzanti

no no 2052268 tirocini@unibg.it

Incarichi di lavoro 
autonomo Bando, 

selezione, 
pubblicazione

graduatoria

Didattica e Servizi agli 
Studenti (Servizio 

Orientamento e 
Programmi 

Internazionali)

Elena Gotti o suo 
delegato

90 gg. Pubblicazione 
Bando

Dirigente Area Elena 
Gotti

no no 2052268

A seconda dell'UO che abbia 
bandito la posizione, gli indirizzi di pertinenza 

saranno "relint@unibg.it 
dirittoallostudio@unibg.it"

Studenti
Accertamento 

economico su esonero 
contribuzione 
studentesca

Didattica e Servizi agli 
Studenti (Servizio 
diritto allo Studio)

Laura Fratus
60 gg. Accertamento 

d'ufficio

Simone CASETTA 
Responsabile Area 

Servizi agli Studenti

L. 2 dicembre 1991, n. 
390;

D.P.C.M. 9 aprile 2001; 
D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 

68; Bandi regionali e 
delle singole università

no no 2052268 istanza.didattica@unito.it

Studenti - Esonero 
tasse

Didattica e Servizi agli 
studenti (Ufficio Tasse)

V/5 Laura Fratus

Variabile in base alla
casistica- Domanda 

dell'interessato 
iscrizione

Dirigente Area Elena 
Gotti

D.Lgs. 29 marzo 2012, 
n.68, art.9

no no 2052268 ufficio.tasse@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Studenti - rimborso 
tasse

Didattica e Servizi agli 
studenti (Ufficio Tasse)

V/5 Laura Fratus
90 gg. 1) istanza

dell'interessato; 2) 
Procedimento d'ufficio

Dirigente Area Elena 
Gotti

D.M. 22 ottobre 2004, 
n.270;

Regolamento Tasse e 
Contributi

no no 2052268 istanza.didattica@unito.it

Studenti part - time 
Collaborazioni

Direzione Didattica e 
Servizi agli studenti 
(Servizio Diritto allo 

studio)

V/5
Elena Gotti o suo 

delegato

90 gg. Dal termine per 
candidarsi previsto dal 

bando (Decreto 
Rettorale di 

emanazione del Bando)

Dirigente Area Elena 
Gotti

D.Lgs. 29 marzo 2012, 
n.68,

art.11; Regolamento per 
il conferimento di 

collaborazione a tempo 
parziale (ai sensi 

dell'art.11)

no no 2052268 150ore@unibg.it

Bandi per il
conferimento di 

benefici (borse di 
studio, bando ablativo)

Direzione Didattica e 
Servizi agli studenti 
(Servizio Diritto allo 

studio)

Elena Gotti o suo 
delegato

60 gg. Dal termine per 
candidarsi previsto dal 

bando (Decreto 
Rettorale di 

emanazione del Bando)

Dirigente Area Elena 
Gotti

D.Lgs. 29 marzo 2012, 
n.68, art.11

no no 2052268 dirittoallostudio@unibg.it

Contratti per attività di 
insegnamento - Visiting 

Professor

Didattica e Servizi agli
Studenti/Dipartimenti 

(UO Programmi 
Internazionali
Dipartimenti)

Elena Gotti o suo 
delegato Responsabili 

dei Presidi

Delibera di proposta 
della struttura didattica

Dirigente Area Elena 
Gotti/Direttore 

Generale

L.30 dicembre 2010 
n.24, art.23 co.2

no no 2052268 elena.gotti@unibg.it

Fondi strutturali per
la formazione - 

Partecipazioni a Bandi 
competitivi per il 
Finanziamento di 

Progetti di Formazione 
emanati dalla Regione

Lombardia

Didattica e Servizi agli 
Studenti (Servizio 

Orientamento e 
Programmi 

Internazionali)

Elena Gotti o suo 
delegato

Presentazione 
domanda presso 

Regione Lombardia

Dirigente Area Elena 
Gotti

Bando ad hoc no no 2052268 placement@unibg.it

Progetti ITS/IFTS 
Costituzione 
Associazione 

Temporanea di 
Scopo/Accordo di 

Partenariato

Ricerca e Terza
Missione/Dipartimenti 

interessati (Sezione 
Supporto Alla Gestione 

Rendicontazione e 
Audit dei Progetti di 

Ricerca)

Elena Gotti suo 
delegato

Previsto da bando
Dirigente Area Elena 

Gotti
Bando ad hoc no no 2052268 orientamento@unibg.it

Studenti disabili - 
Assegnazione ausili per 
misure compensative e 

dispensative; 
assegnazione di 

tutorato specializzato

Elena GOTTI o suo 
delegato

V/6
UO Orientamento e 

Programmi 
Internazionali

Per gli ausili, 30 giorni 
dalla presentazione 

dell'istanza; Per il 
tutorato specializzato, 
l'affiancamento viene 
effettuato una volta 

completate le 
immatricolazioni e 

prima dell'avvio delle 
lezioni.

Dirigente Area Elena 
Gotti

Legge 28 gennaio 1999, 
n.
17;

Legge 8 ottobre 2010 , 
n.

170.

no no 2052268 servizio ticket elena.gotti@unibg.it

PCTO - Progetto
informativo/formativo

o - Convenzioni 
gratuite con le scuole

Elena GOTTI o suo 
delegato

V/1
UO Orientamento e

Programmi 
Internazionali

Entro l'avvio dei singoli 
percorsi

Dirigente Area Elena 
Gotti

Legge 145 del 30 
dicembre

2018
no no 2052268 pcto@unibg.it

Acquisizione di beni e 
servizi sotto soglia

Elena GOTTI o suo 
delegato

X/4
UO Orientamento e

Programmi 
Internazionali

Entro 30 giorni dal suo 
avvio

Dirigente Area Elena 
Gotti

Legge 145 del 30 
dicembre

2018
no no 2052268 elena.gotti@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Regolamenti di
Ateneo in materia di 

didattica - Redazione, 
modifica e 

aggiornamento

Formazione post - 
laurea

I/3 Maria Fernanda Croce 180 gg. Rettore

L. 9 maggio 1989, n. 
168; L.

30 dicembre 2010, n. 
240

no no 2052241 maria- fernanda.croce@unibg.it

Regolamento
didattico di Ateneo 

(norme comuni) e dei 
corsi di studio - 

Redazione, modifica e 
aggiornamento

Servizio 
Programmazione 

didattica
III/1 Maria Fernanda Croce 90 gg. Rettore

DM 22 ottobre 2004, n. 
270; Linee guida CUN 

per gli ordinamenti 
didattici; Note MIUR 
annuali; Linee guida 
ANVUR; Pareri CUN

no no 2052241 maria- fernanda.croce@unibg.it

Corsi di studio (anche 
interdipartimentali) - 
Istituzione modifica e 

disattivazione

Servizio 
Programmazione 

didattica
III/2 Maria Fernanda Croce 180 gg.

Decreto Ministeriale e di 
approvazione e 

accreditamento dei 
corsi

L. 2 agosto 1999, n.264, 
DM

3 novembre 1999, 
n.509; DDMM. Sulle 

classi di laurea (Decreti 
MUSSI - 2007); DM

22 ottobre 2004, n. 270; 
DM

26 luglio 2007, n. 386; 
DM 31 ottobre 2007, 

n.544; D.Lgs. 27 
gennaio 2012, n. 19; 

Linee Guida Anvur; DM 7 
gennaio

2019, n.6;

no no 2052241 maria- fernanda.croce@unibg.it

Corsi di studio 
interateneo - Istituto, 

modifica e 
aggiornamento

Servizio 
Programmazione 

didattica
III/2 Maria Fernanda Croce 180 gg.

Decreto Ministeriale e di 
approvazione e 

accreditamento dei 
corsi

L. 2 agosto 1999, n.264, 
DM 3 novembre 1999, 

n.509; DDMM. Sulle 
classi di laurea (Decreti 
MUSSI - 2007); DM 26 
luglio 2007, n. 386; DM 
31 ottobre 2007, n.544; 
DM 7 gennaio 2019, n. 6; 
D.Lgs. 27 gennaio 2012, 
n.19; Linee Guida Anvur; 

nota MIUR 24 giugno 
2008, n. 207; DM 12 
agosto 2020, n. 446

no no 2052241 maria- fernanda.croce@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Percorsi abilitanti 
speciali - PAS - 

Istituzione, attivazione, 
gestione SOSTEGNO

Formazione post - 
laurea

III/2 Maria Fernanda Croce 180 gg. Rettore

DM 10 settembre 2010 
n. 249 integrato con le 
modificazioni per i TFA 
speciali (artt. 5, 11, 15 e 
tabella 11 - bis) DM 23 

marzo 2013, n.81 
(Regolamento recante 

modifiche al DM 10 
settembre 2010, n.249);

D.D.G. Miur 58/2013 
(Attivazione corsi 

speciali)
D.D. 45/2013 (Modalità 

di attivazione dei 
percorsi abilitanti 

speciali); DM 1349 - 
2014 (Autorizzazione 

Università ad attivare i 
PAS)

no no 2052241 maria- fernanda.croce@unibg.it

Corsi di Alta
formazione - 

Istituzione, attivazione 
e disattivazione

Formazione post - 
laurea

III/5 Susanna Anfilocchi 180 gg.
Direttori dei Centri di 

Ateneo
DM 22 ottobre 2004, 

n.270
no no 2052603 susanna.anfilocchi@unibg

Master - Istituzione,
attivazione, 

disattivazione

Formazione post - 
laurea

III/5 Susanna Anfilocchi 180 gg. Rettore
DM 22 ottobre 2004, 

n.270
no no 2052603 susanna.anfilocchi@unibg

Dottorato di ricerca - 
Istituzione, attivazione 

e disattivazione

Formazione post - 
laurea

III/6 Maria Fernanda Croce 180 gg. Rettore

L. 3 luglio 1998, n.210, 
art.4

(come modif. dalla L. 30 
dicembre 2010, n.240,
art.19); DM 8 febbraio 

2013,
n.45

no no 2052241 maria- fernanda.croce@unibg.it

Corsi di
perfezionamento, di 
alta formazione e di 

formazione permanente 
- Istituzione, 
attivazione e 

disattivazione

Formazione post - 
laurea

III/7 Susanna Anfilocchi 180 gg. Rettore
L.19 novembre 1990 

n.341, art.6
no no 2052603 susanna.anfilocchi@unibg

Fondo per il sostegno
dei giovani e per 

favorire la mobilità degli 
studenti -

Assegni di tutorato

Servizio 
Programmazione 

didattica
III/13 Maria Fernanda Croce 180 gg.

Dirigente Area Elena 
Gotti

DM 30 giugno 2003, 
n.198,

art.2; L.11 luglio 2003, 
n.170 di convenzione 

del DL 9 maggio 2003, 
n.105, art.1 lettera B

no no 2052241 maria- fernanda.croce@unibg.it

Studenti -
Riconoscimento del 
titolo accademico 

straniero

Formazione post - 
laurea

V/8 Susanna Anfilocchi 180 gg, Rettore L.11 luglio 2002, n.148 no no 2052603 susanna.anfilocchi@unibg



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Studenti -
immatricolazione 

studenti con titolo 
italiano

Servizio studenti V/2 Silvia Perrucchini 30 gg.
Responsabile del 

Servizio

D.M. 270/2004 
Regolamento didattica 

di Ateneo
no no 20522819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti - 
immatricolazione 

studenti con titolo 
estero

Servizio studenti V/2 Silvia Perrucchini
90 gg. Dalla 

presentazione 
dell'istanza

Responsabile del 
Servizio

D.Lgs 25 luglio 1998, 
n.286,

art.39, modificato dalla 
L.30 luglio 2002, n. 189, 

dal D.Lgs
6 febbraio 2007, n.154;
Circolare MAE - MIUR 

emanata annualmente

no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti - Ammissione 
a corsi a numero 

programmato
Servizio Studenti V/2 Silvia Perrucchini

15 gg. Dallo 
svolgimento delle prove

Rettore

D.M. 270/2004 
Regolamento didattica 

di Ateneo Bandi di 
riferimento

no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti - Seconda
laurea: riconoscimento 

crediti carriera 
pregressa

Servizio Studenti V/2 Silvia Perrucchini
90 gg. Dalla 

presentazione 
dell'istanza

Responsabile del 
Servizio

D.M. 270/2004 
Regolamento didattico 

di Ateneo
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti - 
Trasferimenti da altra 

Università
Servizio Studenti V/3 Silvia Perrucchini

90 gg. Dalla ricezione 
del

foglio di congedo 
dell'università di

provenienza

Responsabile del 
Servizio

D.M. 270/2004 
Regolamento didattico 

di Ateneo
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti -
Trasferimenti verso 

altra Università
Servizio Studenti V/4 Silvia Perrucchini

45 gg. Dalla 
presentazione della 

domanda

Responsabile del 
Servizio

D.M. 270/2004 
Regolamento didattico 

di Ateneo
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti -
Riconoscimento crediti 
di carriere di studenti 
decaduti/rinunciatari

Servizio Studenti V/4 Silvia Perrucchini
90 gg. Dalla 

presentazione 
dell'istanza

Responsabile del 
Servizio

D.M. 270/2004 
Regolamento didattico 

di Ateneo
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti - passaggi di 
corso

Servizio Studenti V/3 Silvia Perrucchini
90 gg. Dalla 

presentazione 
dell'istanza

Responsabile del 
Servizio

D.M. 270/2004 
Regolamento didattico 

di Ateneo
2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti
riconoscimento titolo 
accademico straniero

Servizio Studenti V/8 Silvia Perrucchini
90 gg. Dalla 

presentazione 
dell'istanza

Rettore

D.P.R. 31.08.1999 n.394
L.11/07/2002 

Regolamento didattico 
di Ateneo

no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti - sospensione 
degli studi

Servizio Studenti V/4 Silvia Perrucchini
30 gg. Dalla 

presentazione 
dell'istanza

Registrazione
sospensione 

(Responsabile del 
Servizio)

Regolamento didattico 
di Ateneo

no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti
riconoscimento attività 

lavorativa e altre 
attività

sostitutive di stage

Servizio Studenti V/4 Silvia Perrucchini
90 gg. Dalla 

presentazione 
dell'istanza

Responsabile del 
Servizio

D.M.270/2004 D.M. 
16.3.2007 L. 30.12.2010 

n.240
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti -
annullamento esami

Servizio Studenti V/4 Silvia Perrucchini
30 gg. 

Dall'accertamento
dell'irregolarità

Responsabile del
Servizio

Regolamento didattico 
di

Ateneo
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Studenti - rinuncia
agli studi

Servizio Studenti V/8 Silvia Perrucchini
30 gg. Dalla 

presentazione
della domanda

Responsabile del
Servizio

Circolare ministeriale
4.7.1996 n.2569

no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Studenti - 
Procedimento 

disciplinare
Servizio Studenti V/4 Silvia Perrucchini

90 gg. 
Dall'accertamento del 

fatto
Rettore

R.D.L. 20.06.35 n. 1071
Codice Etico Ateneo 
Carta diritti e doveri 
degli studenti e delle 

studentesse

no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Consiglio Nazionale
degli Studenti (CNUS)

-elezione 
rappresentanti

Servizio Studenti I/13 Silvia Perrucchini 180 gg.
Responsabile del 

Servizio

Ordinanza ministeriale 
di indizione e disciplina 

delle elezioni
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Organi di Ateneo - 
elezioni rappresentanti 

degli studenti
Servizio Studenti I/13 Silvia Perrucchini

Indizione elezioni 
almeno

40 gg. Prima delle 
votazioni. 

Proclamazione eletti nei 
termini indicati nel 

Regolamento

Rettore

Regolamento per la 
partecipazione degli 

studenti agli organi ed 
alle attività dell'Ateneo

no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Esami di Stato Servizio Studenti V/9 Silvia Perrucchini
10 gg. Dall'acquisizione 

dei verbali della 
Commissione

Responsabile del 
Servizio

D.M. 9.9.57 Ordinanza
ministeriale emanata 

annualmente
no no 2052819 silvia.perrucchini@unibg.it

Mobilità in ingresso
ricercatori, docenti e 

fellow

Ricerca e Terza 
Missione

VII/16 Giacomo Copani 90 gg.
Rettore/Direttore del 

Dipartimento

D.Lgs.286 del 1998 e 
ssmmii D.Lgs 17 del 

2008 e ssmmii
no no 2052473 giacomo.copani@unibg.it

Gestione Proprietà 
Intellettuale e 

Industriale e gestione 
della procedura di 

tutela giuridica e delle 
attività di sfruttamento 

commerciale

Ricerca e Terza 
Missione

III/16 Giacomo Copani 180 gg.
Rettore/Prorettore 

Responsabile Servizio
Regolamenti e Linee 

guida di Ateneo
no no 2052473 giacomo.copani@unibg.it

Spin - off - creazione
d'impresa ad alta 

tecnologia: gestione 
delle attività di

creazione

Ricerca e Terza 
Missione

III/16 Giacomo Copani 180 gg. Rettore/Prorettore
Regolamenti e Linee 

guida di Ateneo
no no 2052473 giacomo.copani@unibg.it

Start - up; gestione
delle attività di 

accreditamento e delle 
iniziative di sostegno,

monitoraggio

Ricerca e Terza 
Missione

III/16 Giacomo Copani 180 gg. Rettore/Prorettore
Linee di indirizzo di 

Ateneo
no no 2052473 giacomo.copani@unibg.it

Mutui per
l'acquisizione di beni 

immobili

Servizio Contabilità 
Bilancio e Controllo

VIII/1 Rosangela Cattaneo 180 gg Rettore

Regolamento di Ateneo 
per

amministrazione, 
Finanza e Contabilità

no no 2052628 ragioneria@unibg.it

Bilancio consolidato
Servizio Contabilità 
Bilancio e Controllo

VIII/3 Rosangela Cattaneo 180 gg
Rettore in qualità di 
Presidente del CDA

L.30 dicembre 2010, 
n.240; DM 14 gennaio 

2014, n.19 e altri decreti 
attuativi successivi; 

Regolamento di Ateneo 
per amministrazione, 
Finanza e Contabilità

no no 2052628 ragioneria@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Bilancio pluriennale 
(piano economico 

finanziario pluriennale)

Servizio Contabilità 
Bilancio e Controllo

VIII/3 Rosangela Cattaneo 180 gg
Rettore in qualità di 
Presidente del CDA

L.30 dicembre 2010, 
n.240; DM 14 gennaio 

2014, n.19 e altri decreti 
attuativi successivi; 

Regolamento di Ateneo 
per amministrazione, 
Finanza e Contabilità

no no 2052628 ragioneria@unibg.it

Bilancio unico di 
esercizio

Servizio Contabilità 
Bilancio e Controllo

VIII/3 Rosangela Cattaneo 180 gg
Rettore in qualità di 
Presidente del CDA

L.30 dicembre 2010, 
n.240; DM 14 gennaio 

2014, n.19 e altri decreti 
attuativi successivi; 

Regolamento di Ateneo 
per amministrazione, 
Finanza e Contabilità

no no 2052628 ragioneria@unibg.it

Bilancio unico di 
previsione (budget)

Servizio Contabilità 
Bilancio e Controllo

VIII/3 Rosangela Cattaneo 180 gg
Rettore in qualità di 
Presidente del CDA

L.30 dicembre 2010, 
n.240; DM 14 gennaio 

2014, n.19 e altri decreti 
attuativi successivi; 

Regolamento di Ateneo 
per amministrazione, 
Finanza e Contabilità

no no 2052628 ragioneria@unibg.it

Variazione di bilancio
in corso d'esercizio -

Assestamento di 
bilancio

Servizio Contabilità 
Bilancio e Controllo

VIII/3 Rosangela Cattaneo 60 gg
Rettore in qualità
di Presidente del

CDA, Direttore Generale

Regolamento di Ateneo 
per amministrazione, 
Finanza e Contabilità

no no 2052628 ragioneria@unibg.it

Ricercatori a tempo 
determinato - 

valutazione 
comparativa

Presidio - Docenti e 
ricercatori

VII/11
Responsabili di Presidio 

– Domenico Panetta
30 gg Rettore

L. 4 novembre 2005, 
230, art. 1, co 14; L. 30 
dicembre 2010, n. 240, 
art. 24 Regolamento di 

ateneo per il 
reclutamento dei 

Ricercatori a tempo 
determinato di cui 

all'art. 24 della legge 
240 del 30.12.2010 

Emanato con DR Rep. N. 
424/2012 prot. n. 

19135/I/003 
dell'1.10.2012, e da 

ultimo modificato con 
DR Rep. n. 337/2019, 
prot. n. 88670/I/3 del 

17.6.2019

no no

2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915 -

2052669 -

giurisprudenza@unibg.it ingegneria@unibg.it 
letterefilosofia@unibg.it lingue@unibg.it 

economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it 

giuridicadocenti.ricercatori@uni
bg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale docente - 
Chiamata di professori 

mediante procedure 
comparative e 

valutative

Presidio - Docenti e 
ricercatori

VII/1
Responsabili Presidio – 

Domenico Panetta
90 gg Rettore

L. 3 luglio 1998, n. 210; 
DPR

23 marzo 2000, n. 117; 
L. 30

dicembre 2010, n. 240, 
art.

18 e 24, Regolamento di 
Ateneo per la disciplina 

del procedimento di 
chiamata dei professori 
di ruolo di I e II fascia ai 
sensi delle disposizioni 
della Legge 240/2010. 

Emanato con DR Rep. n. 
505/2012, prot.
21764/I/003 del 

6.11.2012 e
da ultimo modificato 

con
D.R. Rep. n. 336/2019, 
prot. n. 88616/I/3 del 

17.6/2019

no no

2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915 -

2052669 -

giurisprudenza@unibg.it ingegneria@unibg.it 
letterefilosofia@unibg.it lingue@unibg.it 

economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it 

giuridicadocenti.ricercatori@uni bg.it

Personale docente - 
Chiamata diretta

Presidio - Docenti e 
ricercatori

VII/1
Responsabili di Presidio 

– Domenico Panetta
90 gg Rettore

L. 4 novembre 2005, n. 
230, art. 1, co. 9

no no

2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915 -

2052669 -

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it 

giuridicadocenti.ricercatori@uni
bg.it

Personale docente - 
chiamata per chiara 

fama

Presidio - Docenti e 
ricercatori

VII/1
Responsabili Presidio – 

Domenico Panetta
90 gg Rettore

L. 4 novembre 2005, n. 
230 art.1, co. 9

no no

2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915 -

2052669 -

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it 

giuridicadocenti.ricercatori@uni
bg.it

Ricercatori a tempo 
indeterminato - 
Trasferimento

Presidio - Docenti e 
ricercatori

VII/1
Responsabili Presidio – 

Domenico Panetta
30 gg Rettore

L. 3 luglio 1998, n. 210 
art. 3

L. 30 dicembre 2010, n. 
240 art. 29 co 10

no no

2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915 -

2052669

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it 

giuridicadocenti.ricercatori@uni bg.it

Affidamento diretto 
beni e servizi

Presidio X/4 Responsabili Presidio 60 gg
Direttore del 
Dipartimento

D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 
50,

art. 36, art. 1 c. 1 a) L. 
120/2000

no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it
scienzeumane.sociali@unibg.it

Personale docente e 
ricercatore - 

Conferimento incarichi 
didattici mediante 
affidamento per la 

copertura di 
insegnamenti vacanti

Presidio VII/4 Responsabili di Presidio 50 gg
Direttore del 
Dipartimento

L. 30 dicembre 2010, n. 
240 art. 23

no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it ingegneria@unibg.it 
letterefilosofia@unibg.it lingue@unibg.it 

economia@unibg.it
scienzeumane.sociali@unibg.it



Tipologia 
Procedimento 

amministrativo, 
Procedimento D.lgs 

33/2013

Unità Organizzativa 
Responsabile

Class.
Responsabile Ufficio 

del Procedimento
Tempo max

Adozione
provvedimento 

(firmatario dell'atto
conclusivo)

Riferimenti normativi
Sostituibile 

con 
dichiarazione

Silenzio assenso telefono prefisso 035 e-mail

Personale docente - 
Nulla osta per 

affidamento fuori sede

Presidio o Responsabile 
Ufficio legale e 
provvedimenti 
autorizzativi e 

disciplinari

VII/4 Rettore
30 gg. Dalla ricezione 

della richiesta
Rettore

L. 18 marzo 1958, n. 311, 
art.

9; L. 30 dicembre 2010, 
n. 240; Regolamento di 

Ateneo per il rilascio 
dell'autorizzazione per 

lo svolgimento di 
incarichi retribuiti 

conferiti da soggetti 
esterni a professori e 

ricercatori

no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it ingegneria@unibg.it 
letterefilosofia@unibg.it lingue@unibg.it 

economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it

Dipartimento - Elezione 
Direttore - Nomina 
vicario - compiti, 

dimissioni

Presidio VI/3 Responsabili di Presidio 30 gg Rettore

L. 30 dicembre 2010, 
n.240,

art. 37 Statuto 
dell'università degli 

Studi di Bergamo 
emanato con DR rep.n. 
92/2012 del 16/2/2012. 

Per il Vicario 
aggiungerei Delibera di 
Senato e CA dell 14 e 25 

sett
2012

no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it ingegneria@unibg.it 
letterefilosofia@unibg.it lingue@unibg.it 

economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it

Centro di Servizio - 
Organi - Nomina, 

compiti, dimissioni
Presidio VI/8 Responsabili di Presidio 5 gg Direttore Centro

L. 30 dicembre 2010, n. 
240;

art. 34 comma 3 e 4 del 
Regolamento generale 

di Ateneo

no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it
scienzeumane.sociali@unibg.it

Regolamenti delle 
strutture didattiche, di 

ricerca e di servizio 
Redazione, modifica, 

aggiornamento

Presidio VI/3 Responsabili di Presidio 60 gg Rettore L. 9 maggio 1989, n. 168 no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it

Bilancio unico di 
previsione - Budget - 
annuale e pluriennale, 

predisposizione e 
aggiornamento in corso 

d'anno, anche con 
variazioni e 

assestamenti

Servizio Contabilità 
Bilancio e Controllo - 

Presidio
VIII/3

Responsabile servizio 
contabilità - 

Responsabile Presidio
60 gg

Direttore del 
Dipartimento

L. 30 dicembre 2010, n. 
240;

DM 14 gennaio 2014, n. 
19

no no

2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915 -

2052628 -

giurisprudenza@unibg.it ingegneria@unibg.it 
letterefilosofia@unibg.it lingue@unibg.it 

economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it

ragioneria@unibg.it

Laurea honoris causa
Presidio (Fase 

istruttoria)
I/16 Direttore Dipartimento 180 gg Rettore

R.D. 31.8.1933 n. 1592, 
art.
169

no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it
scienzeumane.sociali@unibg.it

Onorificenze
Presidio (Fase 

istruttoria)
I/16 Direttore Dipartimento 180 gg Rettore

R.D. 31.8.1933 n. 1592, 
art.
169

no no
2052693 - 2052339 -
2052217 - 2052722 -
2052586 -2052915

giurisprudenza@unibg.it
ingegneria@unibg.it letterefilosofia@unibg.it 

lingue@unibg.it economia@unibg.it 
scienzeumane.sociali@unibg.it

Regolamenti delle 
strutture didattiche, di 

ricerca e di servizio 
Redazione, modifica, 

aggiornamento

Servizi Bibliotecari di 
Ateneo

VI/3 Ennio Ferrante

30 giorni 
dall'approvazione dei 
Comitati scientifici di 

biblioteca

Rettore L.9 maggio 1989, n.168 no no 2052534
servizi.interbibliotecari@unibg

.it


