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B ANAGRAFE PRESTAZIONI ESTERNE

Som UNIVERSITA
o7 ; DEGLI STUDI
s DI UDINE & Accedi

Cliccare QUI
per accedere

Anagrafe prestazioni esterne

Tramite questo sito il personale dipendente pud richiedere I'autorizzazione a svolgere attivita esterne soggette ad
autorizzazione tramite il pulsante *RICHIESTE AUTORIZZAZIOME™ e comunicare attivita esterne NOM soggette ad

autorizzazione tramite il pulsante “COMUNICAZIONI®

Guid ['utent: . . .
uida per fulente Manuale con istruzioni per uso
del nuovo applicativo

Info per personale tecnico amministrativo, dirigente
e CEL

Informazioni per personale di ruolo e a tempo determinato

Info per personale docente e ricercatore

Informazioni per personale di ruclo e a tempo determinato

Mormativa e informazioni
\k_ Mormativa e informazioni

Link alle pagine dedicate a NORMATIVA,
INFORMAZIONI| e CONTATTI sugli incarichi

esterni
./ U N IVE HSIT.‘A Area organizzazione e personale
3 := DEGLI STUDI
“wmye DI UDINE



Login

Credenziali di accesso

rnilrlm Email o Username

Ricorda il mlo accesso

Haidimenticato la tua password?

Annulla

Password

Digiterre le credenzicli di Esse 3 o Tmeweb (vedi dox
INFORMAZION!) e poi cliccare suLOG IN oppure dare INVIO
per enfraire nel sistema

Informazioni

Laccesso al sistema é riservato agli studenti, ai docenti ed al personale dell'Universita degli Studi di Udine.

Per effettuare 'autenticazione:
# || personale docente pud utilizzare le credenzial del sistema Esse3
# | personale tecnico amministrative pud utilizzare le credenziali del sistema Timeweb

E' possibile recuperare |a proptia passward fornenda |2 prapria mail o nome utente ed il praprio codice fiscale.
E* possibile modificare |a propria password dopo aver fatto lagin o specificando anche la passward attuale.
Ogni utente pud verificare quali permessi ha farnita alle varie applicaziani.

% UNIVERSITA

%@% DEGLI STUD!

%y DI UDIN
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A CHI E RIVOLTO IL SITO ANAGRAFE

> Personale docente e ricercatore di ruolo

» Ricercatori a tempo determinato

» Dirigenti (a tempo indeterminato e determinato)

» Personale tecnico amministrativo (a tempo indeterminato e determinato)

» Collaboratori ed esperti linguistici (a tempo indeterminato e determinato)



PRINCIPALI NOVITA

GESTIONE INFORMATIZZATA DELLA PROCEDURA

DUE MODULI SEPARATI PER LE RICHIESTE DI AUTORIZZAZIONE E PER LE COMUNICAZIONI
MAIL DI ALERT NEI PASSAGGI PRINCIPALI DELLA PROCEDURA

FINESTRE POP-UP CON ISTRUZIONI OPERATIVE O MESSAGGI DI ALERT

STATO DELLA RICHIESTA e PASSO SUCCESSIVO: INDICAZIONI SULLA FASE IN CUI SI TROVA LA RICHIESTA e SU COSA FARE
PER PROCEDERE (per es. bozza salvata correttamente, attendere firma richiesta, autorizzata, il documento puo essere
stampato, confermare richiesta):

a che punto siamo
~— Cosa dovete fare per
. '- procecdere
—
Ity Stato \ Passo successivo Allegati m

LE TA - PROVA 2 ™ Autorizzata Il documento pud essere 2
L'autos azione & s scarc e stampato

Allegati

ENTI CONFERENTI GIA CARICATI A SISTEMA

RICHIESTE AUTORIZZATE SCARICABILI DAL SISTEMA

BOZZA DELLE RICHIESTE MODIFICABILI DAGLI UTENTI

POSSIBILITA DI ALLEGARE DOCUMENTAZIONE INFORMATIVA SULLE ATTIVITA DA AUTORIZZARE



PROCEDURA
DI RICHIESTA E RILASCIO
AUTORIZZAZIONI



Home  Richieste Autorizzazione

Comunicazioni

Cliccare QUI per inserire le COMUNICAZIONI di
attivitd non soggette ad autorizzazione - basta la
registrazione

Anagrafe prestazioni es

Tramite questo sito il personale dipendente pud
autorizzazione tramite il pulsante *RICHIESTE A
autorizzazione tramite il pulsante *COMUNICAZIO!

dere |'autorizzazione a svolgere attivita esterne soggette ad
IOME™ e comunicare attivita esterne NON soggette ad

Guida per l'utente
Cliccare QUI per inserire le RICHIESTE DI AUTORIZZAZIOME:

vengono messe in firma al Rettore per il personale docente e
ricercatore, al Direttore Generale peril personale dirigente &
tecnico amministrativo

Info per personale docente e ricercatore Info per personale tecnico amministrativo, dirigente
Informazioni per personale di ruolo & a tempo determinato e CEL

) ) o Informazioni per personale di ruolo e a tempo determinato
Normativa e informazioni

Mormativa e informazioni

‘D.:-_-'-h"@; U N I‘UE RSIT.& Area organizzazione e personale
1 5t 5 DEGLI STUDI
“aw> DI UDINE




* cliccare su "NUOVA", compilare il form on line avendo cura di riempire tutti i campi

Richieste Autorizzazione

€ Attraverso questa pagina puoi manitorare lo stato delle tue richieste, creame di nuove e stamparle. Le richieste il cui stato & contraddistinto da un [#]
necessi

ssitano di un intervento da parte tua. '
cliccare QUI perinserire una nuova richiesta_si
apre il modulo da compilare

Mostrati 5 di & /
Id 11 Ente Periodo 11 Descrizione Incarico it Stato Passo successivo Allegati m
It IF incarico

Per il rilascio delle autorizzazioni di norma sono necessari 30 giorni dal ricevimento della
richiesta da parte degli uffici.
'attivita non puo essere iniziata prima del rilascio dell’autorizzazione, pertanto il sistema

NON consente l'inserimento di richieste che prevedono data d’inizio attivita
anteriore alla compilazione del modulo.



Il sistema consente |'inserimento di una richiesta di autorizzazione con

data inizio attivita uguale a quella di inserimento o inferiore a 30 giorni.

In questo caso l'attivita potrebbe non essere autorizzata in tempo per la data
inizio, tenendo conto dei tempi necessari all’istruttoria e alla firma

Il sistema attiva un ALERT di segnalazione

Siricorda che :

ogni incarico esterno deve essere autorizzato
PRIMA DEL CONFERIMENTO e comungue
PRIMA dell’inizio delle attivita
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LAUTORIZZAZIONE DECORRE DALLA DATA DELLA FIRMA DEL RETTORE

O DEL DIRETTORE GENERALE

Riservato APER

Visto si autorizza a decorrere dal:

" la data che verrd apposta dagli uffici indica il giomo a decorrere dal
quale & autorzzata I aftivita oggetto della richiesta, pertanto non si

| potré cominciare a lavorare per I'ente conferente prima della data

qui indicata

-caso 1

DATA INIZIO INCARICO: 1.12.2017 - DATA FINE: 30.12.2017
DATA FIRMA RETTORE/DIRETTORE GENERALE™: 25.11.2017

I aftivitd & autorizzata per l'intero periodo

- coso 2

DATA INIZIO INCARICO: 1.12.2017 - DATA FINE: 18.12.2017
DATA FIRMA™ 10.12.2017

| I'aftivita & autorizzata peril periodo 10.12.2017 - 18.12.2017

C-CcOso 3

DATAINIZIO 01.12.2017 - DATAFINE 5.12.2017

DATAFIRMA* 7.12.2017
L'AITIVITANON E' AUTORIZZATA
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Una volta compilati tutti i campi e salvata la registrazione il sistema crea una BOZZA di
richiesta ed invia una mail al richiedente per confermare che I'inserimento e stato
effettuato, ma la richiesta non e stata inviata.

Finché la richiesta rimane in stato BOZZA e sempre possibile modificare i dati inseriti

Se non si procede con la CONFERMA la richiesta rimane in stato BOZZA

> LA RICHIESTA NON PERVIENE AGLI UFFICI E LA PROCEDURA DI
AUTORIZZAZIONE NON PROCEDE = NON VIENE AUTORIZZATO L'INCARICO




Awviso

ESEMPIO

di iStrUZioni / 4= Torna alla listz

operative del
sistema

‘ UN[VERS'TA Area organizzazione e personale
% DEGLI STUDI ! "
% DI UDINE

Per confermare la richiesta si procede a seconda del ruolo, come da
istruzioni che seguono:
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PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE DI RUOLO

1t Stato Passo Allegati m

successivo

4 Bozza C_:c:n_fermare la 0 Modifica
Bozza salvata richiesta
comettamente Conferma

Allegati
Elimina

Stampa

. Cliccare su CONFERMARE LA RICHIESTA: il modulo si riapre, consentendo eventuali modifiche, e cliccare su SALVA.
A questo punto non e piu possibile modificare i dati inseriti.

. Il sistema invia un alert alla mail istituzionale del richiedente per informarlo che la richiesta verra presa in carico dagli
uffici.

. LArea del Personale istruisce la pratica e la invia al Rettore per la firma. Alla richiesta viene allegato I'elenco delle
attivita autorizzate negli ultimi due anni.

. Il sistema invia una mail al richiedente per informarlo che l'attivita esterna & stata autorizzata. L'interessato dovra
scaricare copia dell’autorizzazione ed inviarla all’lente conferente, unitamente ad un fac-simile di lettera di
comunicazione dei compensi che I'ente liquidera, da restituire all’Area del Personale entro 15 gg. dal pagamento.

. IN CASO DI INCARICHI NON AUTORIZZATI: l'utente riceve comunicazione scritta.

14



RICERCATORI A TEMPO DETERMINATO

Passaggi per utenti che devono acquisire firma del
responsahile efo del Direttore di dipartimento: 1} STAMPA
{e mette in firma) 2} FARE UP LOAD modulo da ALLEGATI e

i Stato CONFERMARE

—
4 Bozza Far firmare dal responsabile, fare 0 MGJE—[&%\_\_‘

Bozza salvata upload del modulo e confermare

Allegati

Elimina Stampa

. Cliccare su STAMPA Per L. e et e+ mrmrime i s s oni ottenute negli ultimi due
anni, farlo firmare dal Direttore del dipartimento e fare upload del PDF.

. Cliccare su CONFERMARE LA RICHIESTA: a questo punto non e piu possibile modificare i dati inseriti.

. Il sistema invia un alert alla mail istituzionale del richiedente per informarlo che la richiesta verra presa in carico
dagli uffici.

. LArea del Personale istruisce la pratica e la invia al Rettore per la firma.

. Il sistema invia una mail al richiedente per informarlo che I'attivita esterna e stata autorizzata. L'interessato dovra
scaricare copia dell’'autorizzazione ed inviarla all'ente conferente, unitamente ad un fac-simile di lettera di
comunicazione dei compensi che I'ente liquidera, da restituire all'Area del Personale entro 15 gg. dal pagamento.

. IN CASO DI INCARICHI NON AUTORIZZATI: l'utente riceve comunicazione scritta.



PERSONALE DIRIGENTE E TECNICO AMMINISTRATIVO

Passaggi per utenti che devono acquisire firma del
responsabile efo del Direttore di dipartimento: 1) STAMPA
[e mette in firma) 2) FARE UP LOAD modulo da ALLEGATI e
11 Stato CONFERMARE
\ .

\ -~ "
\ “
\ l .

4 Bozza Far firmare dal responsabile, fare 0 Modiﬂ&:\\: Allegati
Bozza salvata upload del modulo e confermare

comettaments Elimina Stampa

. Cliccare su STAMPA per stampare il modulo con allegato I'elenco delle autorizzazioni ottenute negli ultimi due anni,
farlo firmare dal RESPONSABILE e fare upload del PDF.

. Cliccare su CONFERMARE LA RICHIESTA: a questo punto non € piu possibile modificare i dati inseriti.

. Il sistema invia un alert alla mail istituzionale del richiedente per informarlo che la richiesta verra presa in carico
dagli uffici.

. LArea del Personale istruisce la pratica e la invia al Direttore Generale per la firma.

. Il sistema invia una mail al richiedente per informarlo che l'attivita esterna e stata autorizzata. Linteressato dovra
scaricare copia dell’autorizzazione ed inviarla all’ente conferente, unitamente ad un fac-simile di lettera di
comunicazione dei compensi che I'ente liquidera, da restituire all’Area del Personale entro 15 gg. dal pagamento.

. IN CASO DI INCARICHI NON AUTORIZZATI: l'utente riceve comunicazione scritta.

.16



PERSONALE DIRIGENTE, TECNICO AMMINISTRATIVO E RICERCATORI A TEMPO DETERMINATO
DOPO AVER INSERITO LA BOZZA:

Home Richieste Autorizzazione  Comunicazioni

Richieste Autorizzazione

@ Attraverso questa pagina puoi manitorare lo stato delle tue richieste, creame di nuove e stamparle. Le richieste il cui stato & contraddistinto da
un [4] necessitano di un intervento da parte tua.

Mostrati 6 di 6

Id 11 Ente
It
20634 UNIVERSITA DEGLI STUDI DI

UDINE - 80014550307

20626 UNIVERSITA DEGLI STUDI DI

UDINE - 60014550307

20620 |

Periodo
I incarico

Dal: 0112/2017
Al- 011272017

Dal: 23112017
Al 2372017

Dal: 1110/2017
Al 111072017

It Descrizione Incar

consulenza - prova

prova 1

per cercare o creare elenco delle
vostre richieste

Q Cerca/Esporta 2

Illr
1) Finche in BOZZA |a

-

2) Prima di confermare la richiesta dovete: 2° passaggio
STAMPARLA, e 3" passaggio FARLA FIRMARE dal
responsabile E FARE UP-LOAD del module.

Da qui si stampa anche l'autorizzazione dopo che & stata
autorizzata e caricata a sistema dagli uffici.

4 Bozza

Far firmare dal responsabile, fare

richiesta si puo sempre
MODIFICARE

Allegati
Bozza salvata upload del modulo e confermare
comettaments Stampa
I"- ] ] " "
# Bozza Per eliminare una richiesta Modfica  Allegati
Bozza salvata (dopo la conferma non &
comettaments possibile) dovete, se gia Elimina  Stampa

™ Autorizzata
L'autorizzazione & stata

rilasciata

caricato, prima eliminare
I'allegato (il madule di richesta)

per allegare
RICHIESTA o
altro

Allegati
8,

17



Home Richieste Autorizzazione  Comunicazioni

Dettagli e allegati

Ente  UNIVERSITA DEGLI STUDI DI UDINE - 80014550307

Inizio incarico  01/12/2017

Fineincarico  01/122017

Stato  Bozza
cliccasu AGGIUNG| ALLEGATO perfare up-load del modulo
Descrizione Incarico  consulenza - prova dopo aver acquisito firma del responsabile per i tecnici
amministrativi o del Direttore di dipatimento periricercatori
atempo determinato

Tipi Allegato File Note

+ Aggiungi allegato

4= Torna alla lista

18



Selezionare guesta voce guando si carica la richiesta
; in formato PDF con la firma del responsabile/direttore
Allegati di dipartimento

—

Tipi Richiesta firmata dal proprio responsabile |E|

Allegato

per SEIEZIDHETE

Note

Campo libero per

eventuali comunicazioni Saha
verso gli uffici Per confermare
INupload

Quindi si torna alla pagina delle richieste e si puo CONFERMARE.

1t Stato Passo Allegati
SUCCessiv

4% Bozza Confermare la ]

Bozza salvata richiesta

comettamente

dalla vostra
cartella il PDF da
caricare

Annulla

== HUOWA

Modifica
Conferma
Allegati
Elimina

Stampa

19



PROCEDURA DI COMUNICAZIONE ATTIVITA’ ESTERNE
NON SOGGETTE AD AUTORIZZAZIONE

Dalla Home page cliccare sul pulsante COMUNICAZIONE, quindi sulla casella blu NUOVA, e compilare il form on line
avendo cura di compilare tutti i campi, cliccare su SALVA e quindi su CONFERMARE la comunicazione.

A questo punto il sistema invia una mail all'interessato per informarlo della presa in carico della comunicazione.

Tale comunicazione va altresi presentata - ai fini della valutazione in merito all’'assenza di conflitto di interessi anche
potenziale, e della compatibilita con il regolare svolgimento dell’attivita lavorativa - al proprio responsabile o al
direttore di dipartimento a cura del dipendente interessato

Nel caso in cui un’attivita venga registrata come COMUNICAZIONE verra gestita come
tale e non produrra un’autorizzazione.

20



IL MODULO
DI RICHIESTA



Il modulo di richiesta di autorizzazione prevede i seguenti campi

* Campo ENTE: effettuare una ricerca dell’ente con le prime lettere del nome o le prime cifre del codice fiscale o della partita iva,
selezionare I'ente dall’elenco proposto. Se non e presente e necessario inserirlo ex novo dal pulsante AGGIUNGI ENTE

* AGGIUNGI ENTE: compilare obbligatoriamente almeno i seguenti campi: nome ente, uno dei dati fiscali (inserendo solo le cifre, o
lettere e cifre nel caso di codici fiscali di persona fisica, e nel caso di ente estero inserire solo zeri — 00000000000) e il tipo ente —
in base alla natura giuridica del conferente:

v" PUBBLICO: tutti gli enti pubblici con sede in Italia
v" PRIVATO-persona fisica con CF rilasciato in Italia: se impresa individuale o cittadino con sede fiscale in Italia
v" PRIVATO-persona fisica SENZA CF rilasciato in Italia: se cittadino o impresa individuale estera

v" PRIVATO-persona giuridica con CF rilasciato in Italia: se consorzio, azienda, fondazione, ente di ricerca privato,
universita/scuola privata, altro

v" PRIVATO-persona giuridica SENZA CF rilasciato in Italia: enti pubblici o privati con sede all’estero

Se e stato aggiunto un ente salvare la registrazione e procedere con la compilazione del modulo

* Campo EVENTUALE DETTAGLIO ENTE : nel caso in cui vogliate specificare se I'ente che conferisce € diverso dall’ente che liquida il
compenso

22



TIPO INCARICO: tendina a discesa da cui selezionare una voce

DESCRIZIONE INCARICO: descrivere dettagliatamente e puntualmente il contenuto dell’attivita da svolgere, con particolare attenzione al tipo
di impegno in termini di tempo (ad es. quante ore e su quanti giorni), I'ambito, e la coerenza con il proprio profilo professionale; sara
opportuno indicare anche se I'ente conferente & a scopo di lucro o meno

* INIZIO e FINE INCARICO: usare il calendario che si attiva quando inserite la data, il sistema avvisa se la data fine non e congruente con la
data inizio.

* |IMPORTO LORDO PRESUNTO
v In caso di INCARICO GRATUITO: mettere la spunta sulla relativa casella; automaticamente viene inserito I'importo pari a ZERO;
v" In caso di INCARICO RETRIBUITO: compilare con la cifra del compenso lordo presunto.

 DOVERE D’UFFICIO: spuntare solo quando si tratta di incarico svolto per dovere d’ufficio.
* RIFERIMENTI NORMATIVI: compilare per indicare eventuali norme in base alle quali viene conferito I'incarico.

« DICHIARAZIONI CONFLITTO DI INTERESSI E RISPETTO ATTIVITA ISTITUZIONALI PER TUTTO IL PERSONALE — novita: ai fini dell’ottenimento
dell’autorizzazione a svolgere attivita esterne e necessario spuntare la RELATIVA casella altrimenti il sistema non permette di salvare la
bozza

Dichiara sotto la propria E

responsabilita che I'incarico:

- Non & in contrasto con la normativa vigente in materia e i propri doveri istituzionali.- Non
presenta ostacoli al corretto e regolare adempimento dei propri compiti istituzionali anche
tenuto conto degli incarichi gia autorizzati & ancora in essere.- Non € in concorrenza o in
conflitto di interessi, anche potenziale, con le funzioni svolte presso I'Universita degli Studi
di Udine

* SALVA: si completa I'inserimento di una richiesta di autorizzazione. 23



Vediamo le videate
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Home  Richieste Autonzzazione  Comunicazioni

Richieste Autorizzazione

€ Attraverso questa pagina puoi monitorare Io stato delle tue rchieste, creame di nuove e stamparl. Le richieste il cui stato & contraddistinto da un [4] Q Cerca/Esporia
necessitano di un intervento da parte tua.

cliccare QUI perinserire una nuova richiesta_s
apre il modulo da compilare

Mostrati 5 di 5
Id It Ente Periodo It Descrizione Incarico It Stato Passo successivo Allegati
It I§ incarico

25



Attenzione:

Per proseguire & necessaric essere in possesso dei seguenti
dati:

- Codice fiscale / Partita IVA dell'ente conferente
- importo previsto

- data inizio e fTine incarico




Ente

Eventuale Dettaglio Ente

Tipo Incarico

Descrizione Incarico

Ricerca » | " Aggiungi Ente

(8001455

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI UDINE
CF: 80014550307 PIVA: 01071600306

Universita degli studi di Udine
CF: 80014550307 PIVA: -

Una volta inserite le prime leftere del nome ente o le
prime cifre del CF o della P. IVA si apre un elenco da cui
selezionare | ente che cercate.

27



Campi per aggivngere NUOVO ENTE_alla fine
SALVARE | dati

CF

PIVA

Tipi Ente PUBBLICO

=alva Annulla




Ente Universita della Calabria ®x ¥ | ) _
Aggiungi Ente
CF: 80003950781 PIVA: -

La ricerca dell'ente pud essere effettuata attraverso parte della Partita lva, del Codice fiscale o del nome dell'ente.

Eventuale Dettaglio Ente
Tipo Incarico COMMISSICONI E|

Descrizione Incarico Commissione concorso selezione personal eTA -inserimento di prova

L . ' |r’_il calendario & impostato perinserire data inzio
Inizio incarico L""”E"Em? incarico UGUALE o POSTERIORE a quella di
inserimento (ad es. qualcuno che sta inserendo una
richiesta I'l1l dicembre trova come prima data utile
1"11.12.2017])

Fine incarico

Incarico Gratuito

Importo

Dovere Ufficio

Riferimenti Mormativi

29



Home Amministrazione~ Richieste Autorizzazione Comunicazioni Configurazione =

Richieste Autorizzazione

[liLa sottoscritto/a Malara Patrizia, nato/a il 121091969 a UDINE, in senvizio presso AMCE APER - AREA ORGANIZZAZIONE E PERSOMNALE con qualifica Personale tecnico amministrativo - categoria C3 in regime di impeqgnc
richiede autorizzazione per la seguente attivita:

Ente Universita degli studi di Udine %y o
* Agagiungi Ente
CF: 80014550307 PIVA: -

Lz ricerca dellente pud essers effettusts sttraverso parte dells Partita |va, del Codice fiscale o del nome dellents.

Eventuale Dettaglio Ente
Tipo Incarico COMMISSIONI E|
Descrizione Incarico Partecipazione commisione concorso per selezione personale tecnico amministrativo -

Inizio incarico 24112017

Fine incarico 20M11/2017 *'Data Fine incarico’ deve essere maggiore o uguale a ‘Data Inizio incarico’

Incaricn Gratuito
30



Home Amministrazions -  Richieste Aurtorezarione  Comunicazioni  Configurazions -

Richieste Autorizzazione
1Lz sottoscritto’a Malara Patrizia, nato/a il 12091969 = UDINE, in servizio presso AMCE APER - AREA ORGANIZZAZIOMNE E PERSOMALE con guslifica Personale tecnico amministrativo - categoria C3 in regime di impegno a part-time del 83,33% richisde autorzzazions per la seguente attivits:

Ente Universitd degli studi di Udine ® v
CF: BI014550307 PIVA: -

* Aggiungi Ente
La ricerca geifants pud Sssans afaTUsts ATTWESO Darte della Parsha va, oal Cogice fiscale o gl nome geifams.

Eventuale Dettaglic Ente
Tipo Incarico COMMISSIONI E

Descrizione Incarico Fartecipazione commisiong CONCOrso per selezione personale tecnico amministrativo -

Inizio incarico | 24/11/2017
Fine incarico | 20/11/2017
Incarico Gratuite
mporto | 500
Dovere Ufficio

Riferimenti Mormativi

Dichiara sotto la propria responsabilita che -
lincarico:

- Mon & in contrasto con la normativa vigente in materia e i propri doveri istituzionali - Non
presents ostacoli 3l cometto & regolare sdempimento dei propn compiti istituzionali anche
tenuto conto degli incarichi gid autorzzati & ancora in essere.- Non € in CORCOIMENZa O in
conflitte di interessi, anche potenzisle, con le funzioni swolte presso MUniversits degli Studi
dii Udine.
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Cliccare su procedi e attendere un attimo

Attenzione:

L'istanza di autorirrazione deve pervenire 38 piorni prima
dell’inizio dell’attivita.

L*autorizzarione potrebbe non essere concessa entro la data di inizd
o

inserita

Le ricordiamo che 1attiviti non potrd essere iniziata prima del
rilascio dell'sutorizzazione




Cosa fare dopo inserimento bozza per Cosa fare dopo inserimento bozza per personale
personale docente e ricercatore..... dirigente e tecnico amministrativo .....
messaggio messaggio

/

=] - — richigs . I — S I — - . . : . . : T
E* necessario confernare la richiests appena generata per dare seguito al processo di autorizzazione E' necessario stampare la richiesta appena generata, farla firmare dal proprio responsabile di struttura o direttore di dipartinento, fare 1'upload del modulo e confernare.

l Awiso

Awviso

4= Toma alla lista 4 Toma alla lista



ALCUNI MODULI........



ESEMPIO DI BOZZA DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE di un ricercatore a tempo determinato con elenco incarichi autorizzati
negli ultimi due anni (per personale dirigente e tecnico amministrativo cambia solo il responsabile che deve dare il parere

Universita degll Studi di Udine Richledente

—_—
DF1A - DIFARTIMENT O POLITECHICO DI INGEGNERIA E
ARCHTETTURA

#lla cortese attenzions di: RiChiESte foEttLlate ( elenco delle attivita autorizzate

APER Area Organgzasone & Personale

Kummero dl ilerimento delle richicota: 20834 da allegare allarichiesta
Uding, L
Tipo Ente Periodo Descrizione Incarico Stato
Oggetto: svolgimento attivité esterne Richiesta Incarico
Autorizzazions | Dal: Collaboratone ¢ ] Autorzzata
S — | l 01102016
WLa sig.faig.ra |natofa a In serv@o presso DPLA - DIPARTIMENTO
POUTECHICO con mecds RO in regime dl impegno a Tempo Pieno Al
31072019
CHIEDE
Fautorizzasone & svolgers un‘atlivitd esterna cosl caratterozata: Autorizzazdones - - - - - . Dl O ' Autorzzata
Lincarico ¢ conferito da: UNIVERSITA DEGLI STUDI DI UDINE | PUBBLICO) 1092017 b
PUVA/Codice flscale delfente conferente: 80014550307 A
3072018

Lincarico & dassificato come ALTRE TIPOLOGIE & nal dettaglio consists in: consulenza - prova

Sl presurre che la prestazons awrd inEo | 01HZ2017 & terminerd || 01212047

Si tratta di un incarico gratuibo.

Dl seguito wengono riportatl alcune inforrmazion| opdonall che specificanc meglio | dettagli delia richlesta:

Lincarico NOM viene svolto per dovere d'ufficio

Eventuall rferiment] lsgialativi o normative:

Il softoscritio dichisra sotto la propria responsabilitd che Pincarico:

- Mon & in contrasto con la normativa vigente in materia e | propri doverl istituzionali.

- Mon presenta ostacoli al corretto e regolare adempimento del propri compiti istituzionali anche tenuto conto degli incarichi gia
autorizzati & ancora in essere.

- Hon & in concorrenza o in conflitto di interessi, anche potenziale, con le funzionl svolte presso FUniversita degli Studi di Udine.

1 sottoscritio sl Impegna & comunicens lempestivaments ognl eventuale varismone dells presents.

Cordiall ssluti '

Tenuto conto delle previsiond in materia di confiitto di interess! & della compatibilith con | regolare svelgimento delle fur@on sl esprime parene
favorevole

1 Direttore di dipartimento

Rmnaio AFER

®
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ESEMPIO DI BOZZA DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE di un docente di ruolo con elenco incarichi autorizzati

negli ultimi due anni — passaggio della conferma della richiesta

Conferma in modo definivo & richizsta diautorizzazione |

Mraverso la conferma la richiest di autorizzazione verrs inltrata alluff pefent ¢ s2ra resa definitiva & immodificabil. 1 tasto conferma & in fondo lla pagina.

Universiti degli Studi di Udine

Alls eortese stenzions i Richiedente

s m‘-mmmlf

Aoea Onganizazins & Persanake 10 I SCIENZE NATEMATICHE, INFORMATICHE E FISICHE
Numero di riferimento dellarichiesta: 20638

Data i conferma:

Oggetto: svolgimento ativité esterne

VL sig sig.ra Iam/a al 21y press DINA - DIPARTIMENTO DI SCIENZE MATEMATICHE, INFORMATICHE E FISICHE con ruola PO in regime di impegno 3 Tempo Pieno

RICH EE!
[autrzzazions 2 svolgere 1eha ooel Caratierzata:
Lineariog & confert d: Universiti della Calabria [ )
F A/ Codice fiseale delfente oonferente: S000330TEH
Li & classifieato come COMMISSION! 2 rel dattagiio consiste in: C i selezione personal eTA nte di prova

i presume che ba prestazione 2w ingio 1 180172018 & teminera | 26/H/2018

Limporto kordo pomplessiva prsunta & di € 1.300,00

[ szquito vengano ripartti 2lcune informazioni opzional che specificana meglo | dettagli el richiesta:
Lncarica NON viene svolto per dovere duffico

Eventusl iferimenti legilativi o nomative:

I satosesit dichiara sotto s propia responsaba che fincancn:

- Non & in contrasto eon |z normativa vigente in materia e i propri doveri isfituzionali.

- Non presenta ostacoli 2l corretto & reqolare adempimenta dei propri compit afituzional anche tenuto conto degli incarichi g autorizzat & ancara in essere.
-llon & in concorrenza o in conflitto di interessi, anche potenziale, con le funzioni svolte presso Universita degli Studi di Udine.

II attoseitto <i impegna 2 comunicare fempzstivamente ogni eventuake vanazive dela presente.

Cordil zzlut |

Visto s autorizza a decomere dal;

] 'm:mm;mss

iy X UNIVERSITA Arsaorpizzarions s e
A { DEGLI STUDI
o DI UDINE

Tipe
Richiesta

Autorizzazions

Richieste effettuate | clenco delle attivita autorizzate

Perlodo
Incarico

Dl
102016
Al
Jfrizoe

Dl
0102017
Al
31072018

da allegare allarichiesta

Descrizione Incarico Stato

Collabaratone ¢ I Autorzzata

B
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ESEMPIO DI BOZZA DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE

Universits degll Studi di Udine Richiedente

—_—
DFIA - DIPARTIMENT O POLITECMICO DI NGEGNERIA E
ARCHTETTURA

Alla cortese attenzione @l

APER Area Organzzasons e Personale
Numero di riferimento delia richiesta: 20634
udine,

Oggetto: swolgimento attivité esterne

In servizo presso DPIA - DIPARTIMENTO

WLa sig.fsig.ra jnatofa & TG I
POUTECHICO con recdo RD in regime dl impegno a Tempo Pienc

CHIEDE
Fautorizzesons & svolgers un'ativitd esterns coal caratterzzata:

Lincarico ¢ conferito da: UNIVERSITA DEGLI STUDI DI UDINE | PUBBLICO)
P.vA/Codice fiscale dellente conferente: 80014550307

L'incarico & dassficato come ALTRE TIPOLOGIE & nel dettaglio consiste In: consulenza - prova

Sl presurre che la prestamons avrd in@o | 01HA2017 & terminerd || 01212047

&l tratta di un incarico gratulto.

Dl segutn vengono npontatl alcuns informazon| opdonall che specficanc meglo | dettagll deia richlesta:

Lincarico MOM viens svolto per dovere d'ufficio

Eventuall riferiment] legisiativi el normative:

1 sattoscritto dichisra sotto la propeis responzabilith che Mincarico:

- Mon & in contrasto con la normativa vigente in materia e | propri doverl istituzionali.

- Mon presenta ostacoll al corretto @ regolare adempimento del propri compiti istituzionali anche tenuto conto degli incarichi gia
autorizzati @ ancora In essere.

- Mon & in concorrenza o in conflitto di interessi, anche potenziale, con le funzioni svolte presso FUniversita degli Studi di Udine.

1 sottoscritio sl iIrmpegna & comunicens tempestivaments ognl eventuale varismone dells presents.

Cordiall saluti ]

Tenuto conto delle prevision! in materis di confitto di interess! e dalla compatibilit con § regolare svolgimento delle funzond sl esprime parers
favorevole

1 Direttore di dipartimento

Fmnvatn AFER

Wigto sl autorizza & decorrere dal:

&

o

con elenco incarichi autorizzati negli ultimi due anni

Richieste effettuate | elenco delle attivita autorizzate

da allegare allarichiesta

Tipo Ente Periodo Descrizione Incarico Stato
Richiesta Incarico

Autorizzazione | l Dl Collabaratone ¢ ] Autorzzata

002016
Al
31072019

Autorizzazions . : - . Dl L l Autorizzata
0102017

Al

31072018
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ESEMPIO DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE DI UN RICERCATORE A TEMPO DETERMINATO

Universita degli Studi di Udine Richiedente

DPIA - DIPARTIMENTO POLITECNICO Di INGEGNERIA £
ARCHITETTURA

Adia cortese attenzione di

AFPER Area Organizzazone e Parsonale
Numero di riferimeanto della richiesta: 20634
Udine, 11/12/2017

Oggetto: svolgimento attivitée esterne

7 servizo presso DPIA - DIPARTIMENTO
RD in regirme pegno a Tempo Pleno

WLz sigtfsigrag &C.F.( =7
POLITECNICO E
CHIEDE
Fautorizzazione 2 svolgere un'attivita esterna cosi caratterizzata:

Lincarico @ conferito da: UNIVERSITA DEGLI STUDI DI UDINE ( PUBBLICO)
P.WWA/Codica fiscale dell’'ente conferente: 80014550307

Lincarico & classificato come ALTRE TIPOLOGIE e nel dettaglio consiste in: consulenza - prova

Si presume che la preslazicne avra inizio § 01/12/2017 e termineca il 01/12/2017

S tratta di un incarico gratuito.

Di seguito vengono riportati alcune inforrmazioni opzionali che specificanc meglo i
Llincarico NON viene swvolto per dovere d'uffico
Eventuali riferimanti legisiativi efoc normative:

I sottoscritto dichiara sotto Ia propria responssbilita che l'incarics:
- Non & in contrasto con la normativa vigente in materia e i propri doveri istituzionali.
-.Non presenta ostacoli al corretto e regolare adempimento dei propri piti isti ionall anche tenuto conto degli incarichi gia

e a in essere.
- Non & in concorrenza o in conflitto di interessi, anche potenxziale, con le funzioni svolte presso I'Universita degli Studi di Udine.

ROy e

§l sottoscritito s impegna a comunicare tempestivamente cgni eventuale variazone della presents.
\ S ONE,
« il

Cordiall saluti

ibifta con il r tare svolgimento defle funzioni si esprime parere

Tenulo conto delle prevision in materia di confiitio di interessi e dalla P
favorevole

Il Direttore di dipartimentc, ( FIRM A DIRETTORE '

Visio si aulorizza a decorrere dal: -2 i D‘C- 26;7

e
prof. Alberio F. e Toml
T~y
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ESEMPIO DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE DI UN PROFESSORE O RICERCATORE DI RUOLO

Universita degli Studi di Udine

Alla cortese altendone i

AFPER Area Organtzmmazione e Personale
Numero di riferimento delia richsesta: 20638
Udine, 11122017

Oggetto: svolgimento attivité esterne

- . ,EC.F.‘ Snatoda al _’ervizio presso DIMA - DIPARTIMENTO DI
ATICHE E FISICHE con rucio PO in regime di impegno a Tempo Plieno

CHIEDE
Favtorizzazone a svolgere unattivita esterna cosi caratterizzsta:

Liincarico & conferiio da: Universita della Calabria ()
P.WAJCodice fiscale dell'ente conferente: 80003950781

Lncarico € classificato coma COMMISSIONI a nel dettaglio consiste in- Commissione concorso selezione personal e TA -inserimento di prova
Si presurme che ka prestazione avra inizdo 4 18/01/2018 e termnaera il 26/01/2018

L'vrporio lordo cormglessive presunto € di € 1.500,00

Di segufto vengono rnportati alcune informazdoni opadonali che specificano maglio | dettagh della nchiesta:

L'incarico NON wvvene svoltlo per dovere dufficio

Eventuali riferimenti legisiativi e/oc normative:

1 sottoscritto dichaara sotto la propria responsabilita che Nincarioo:

- Non & in contrasto con ia normativa vigente in materia e | propri doverl istituzionali.
- Non presenta ostacoli al corretto @ regoliare adempimento dei propri compiti istituzionali anche tenuto conto degli incarichi gia

autorizzati e ancora in essere.
- Non @ in concorrenza o in conflitto di interessi, anche potenziale, con le funzioni svolte presso N'Universita degli Studi di Udine.

i sottasorlto S impegna a comunicare tempestivamente ogni eventuale variadone delia presente.

Cordiali saluli IL RICHIEDENTE
COGMNOMEE NOME

WVisio si autorizza a decorrere dal:

11 BiIC. 2017 > .

IL. RETTORE
2ro; Derto F. De Tomi

F’o\/\Q
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ESEMPIO DI COMUNICAZIONE con elenco incarichi autorizzati negli ultimi due anni

Universitd degll Stud| di Udine Richiedente

m-mrltemc POLITECHICO DI MGEGNERIA E

ARCHITETTURA
Alla cortese attendone di:
AFPER Area Organzazons & Personsls
hurmero di riferimento defla richiesta: 20629
Udine,

Dggetto: svolgimento attivité esterne

WLa =ig.isig.ra IC.F. 'ﬂa!nﬁs a n senvzo presso DPIA - DIPARTIMENTO
FOUTECHICO DI INGEGNERIA E con necds RD in regime dl impegno a Tempo Pieno

COMUMICA
rintenzone di svolgere un'atthitd ool car

L'incarico & conferito da: UNIVERSITA DEGLI STUDI DI UDIME | PUBBLICO)
FUVACodice flacale dellents confersnte: 80014550307

Lincarico & dassificato come DOCEMZE & nad dettaglo conslste in: prova

8l presume che la prestasons avrd inEo | 2441/2047  terminerd | 20011/2047

5 tratta di un incarico gratuio.

Di saguitn vengono riponatl alcune informazonl opdonal che specficano meglio | dettagll defa richlesta:
Lincarico NOM wiene svolto per dovere d'ufficis

Ewventuall rferiment kegialativi edo normative:

I softoscritto dichisra sotto la propria responsabilith che Mincarico:
- Mon & in contrasto con la normativa vigente in materia e | propr dover istituzionall.

- Mon presenta ostaceli al corretio e regolare adempimento del propri compiti istituzionall anche tenuto conto degll incarichi gia

autorizzati @ ancora in essere.

- Mon & in concorrenza o in conflitte di interessi, anche pol . eon e fi svalte presso FUniversita degli Studi di Udine.

I softoscritio sl impegna & comunicans tempestivaments ognl eventuale varlazone della presenta.

Cordiall saluti .

&

Rt

Tipo
Richiesta

AuorizzaAone

Autorizadone

Ente

[l

[re

Richieste effettuate

Periodo
Incarico

Dal:

011 GF2016
Al
3arizoe

Dal:
01092017
Al
310712018

elenco delle attivita autorizzazte
da allegare alle comunicazioni

Descrizione Incarico

Collaboratore | j

Collj
spor

Autorzzata

' r Autorizzata
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ESEMPIO DI NOTA COMUNICAZIONE COMPENSI DA PARTE DELLENTE CONFERENTE (si trovera allegata al PDF
dell’autorizzazione)

Floure §_NOWE E LOGT EWTE OONFEAENTE - MOWE LAWY AESFONWSA BN £ PAOCEDMAAW T

Prot_ m. del Spettla
UNNERSITA DEGL STUDI DI UDINE
Area organizzazione e personale
Palazzo Florio
Wia Palladio 8
33100 UDIME (LD}
PEC: amce@postacert uniud it
Codice fiscale: 80014550307
e-mail: anagrafe.aper@uniud.it

OGEETTO: Anagrafe prestazioni esterns. Comunicazione compensi liguidati a dipendenti pubblici art. 53 del D
Lgs 165 del 2001 e s.m. d. Lgs 190 d=l 2012,

COLLABORATORE: nominativo dipendente Liniwg
TIPS INCARICD: docenza, componente Cadd, conswienza tecnicg, etc (indicare wna tipologic generical

DESCRIZIONMNE INCARICO

PERIODO SVOLGIMENTO: d=l =l

IMPORTO PRESUMTO:

IMPORTO LQUIDATO™:

¥ in caso di gettoni i presenca issdicacoe b dete dedbe seduie par e goali sono stes Bguides §oom pe i cosuasisati.

PERICDIO DI COMPETEMZA DELL IMPORTO™:

Fprar gl incarichi ol uriesn sl ind cere per guale periode di amtieicd acrte Bgoidato | cosp e corrnce

ANMOMESE LIGUIDAZIONE:

SALDO: g SI & MO
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