
Titolo  I  Classe 10

Tabella procedimenti amministrativi 
dell’Istituto di Astrofisica Spaziale e Fisica Cosmica di Palermo

La tabella potrebbe contenere sinteticamente l’indicazione della figura responsabile senza i relativi recapiti, questi però (indirizzi email e numeri
di telefono) sono riportati in fondo  alla pagina in una tabella a parte che comunque è parte integrante di questo documento.

Procedimento Riferimenti normativi Ufficio del 
procedimento

Unità Organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria

Respons. 
del 
Provved. 
finale

Giorni al 
termine

Descrizione  /  note  /  link  /  altri
contenuti se presenti

Accesso ai 
documenti 
amministrativi

L.7 agosto 1990 n.241;
DPR  16  aprile  2006,
n.184

Gestione
Documentale*

Resp. Gest. Documentale 
Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore* 30 Potere  sostitutivo:  Vicario  –  Francesca
Mangano francesca.mangano@inaf.it
0916809574

Accesso civico D.Lgs.  14  marzo  2013,
n.33;
Art.  6  comma  1  D.Lgs.
97/2016;

Gestione
Documentale

Resp. Gest. Documentale 
Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore 30 Potere  sostitutivo:  Vicario  –  Francesca
Mangano francesca.mangano@inaf.it
0916809574

Accesso civico 
generalizzato

D.Lgs.  14  marzo  2013,
n.33

Gestione
Documentale

Resp. Gest. Documentale 
Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore 30 Potere  sostitutivo:  Vicario  –  Francesca
Mangano francesca.mangano@inaf.it
0916809574

Autorizzazione 
all’annullamento 
di registrazione di
protocollo

DPR 28 dicembre  2000,
art.54

Gestione
Documentale

Resp. Gest. Documentale 
Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Resp. Gest. 
Documentale

30 Potere  sostitutivo:  Vicario  –  Francesca
Mangano francesca.mangano@inaf.it
0916809574

Manuale di 
gestione

D.P.R.  28  dicembre
2000, n. 445
D.P.C.M.  31  ottobre
2000

Gestione
Documentale

Resp. Gest. Documentale 
Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Potere  sostitutivo:  Vicario  –  Francesca
Mangano francesca.mangano@inaf.it
0916809574

Organizzazione, 
organigramma, 
funzionigramma 
ed incarichi di 
struttura

D.Lgs.  30  marzo  2001,
n165; Statuto INAF

Direz. Struttura Direttore*
Giancarlo Cusumano

Direttore Tempestiv
amente

quando si
rende

necessario

Valutazioni e 
revisioni 
organizzative

D.Lgs. n.165/2001; 
CCNL

Direz. Struttura Direttore*
Giancarlo Cusumano

Direttore Tempestiv
amente

quando si
rende

necessario

Concorsi e 
selezioni per 
strutturati, borse 
di ricerca e 
assegni

L.30  novembre  1989,
n.398;
L.3 luglio 1998, n.210;
L.  30  dicembre  2010,
n.240

Reclutamento Paola Oliveri
paola.oliveri@ifc.inaf.it
0916809580

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Potere sostitutivo: Direttore

Assunzioni e 
Cessazioni del 
personale e 
comunicazioni 
relative

Reclutamento Paola Oliveri
paola.oliveri@ifc.inaf.it
0916809580

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Entro  il  20esimo  del  mese  successivo  al
verificarsi  dell’evento  va  fatta
comunicazione al Centro per l’impiego.
Potere sostitutivo: Direttore

Attivazione 
tirocini

Reclutamento Paola Oliveri
paola.oliveri@ifc.inaf.it
0916809580

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Procedura di 
associatura

Disciplinare per la 
associatura con 
eventuale incarico 
gratuito di collaborazione
di ricerca o tecnico-
scietifica

Reclutamento Paola Oliveri
paola.oliveri@ifc.inaf.it
0916809580

Direttore 30 Potere sostitutivo: Direttore

Congedi, 
permessi ed 
assenze del 
personale

CCNL;  Regolamento  del
personale

Gestione
Personale

Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore 3 g.
lavorativi

I  dipendenti  possono  fare  istanza  on-line
mediante il  sito intranet.ifc.inaf.it  e con lo
stesso ottenere informazioni sullo stato del
procedimento.
Potere sostitutivo: Direttore
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Inquadramenti e 
passaggi di fascia
del personale 
ricercatore e 
tecnologo

CCNL;  Regolamento  del
personale

Gestione
Personale

Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore 30 Parte  di  competenza  della  Struttura,  il
provvedimento  generale  è  di  competenza
della sede centrale.
Potere sostitutivo: Direttore

Permessi Legge 
104/1992

Legge  104/1992  art.33,
comma 3

Gestione
Personale

Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore 30 Potere sostitutivo: Direttore

Aspettative
D.Lgs.  165/2001;  CCNL
98-2001
artt.13,14,15,32;  CCNL
2006-  2009  art.17;
L.333/1985;  L.35/2012
art.33; D.Lgs. 151/2001 

Direz. Struttura Direttore
Giancarlo Cusumano

Direttore 30 Parte  di  competenza  della  Struttura,  il
provvedimento  generale  è  di  competenza
della sede centrale.

Assegni familiari 
e detrazioni

legge 13 maggio 1988 n.
153;
DPR  22  dicembre  1986
n. 917

Gestione
Personale

Fabio D’Anna
fabio.danna@inaf.it

Direttore 30 Potere sostitutivo: 
Responsabile Amministrativo

Affidamento 
incarichi libero-
professionali

D.Lgs.18  aprile  2016,
n.50 

Direz. Struttura Direttore
Giancarlo Cusumano

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Comunicazioni al 
Ministero per la 
Semplificazione
e la Pubblica 
Amministrazione 
riguardante 
incarichi esterni 
retribuiti

Art.53 D.Lgs. n.165 del 
30/03/2001 

Direz. Struttura Rina Cardaci 
rina.cardaci@ifc.inaf.it
0916809291

Direttore Entro il 30 
giugno di 
ciascun 
anno.

Potere sostitutivo: 
Responsabile Amministrativo

Acquisizione di 
beni, servizi e 
forniture 

D.Lgs.  18  aprile  2016,
n.50

Ufficio Acquisti Responsabile del settore: 
Rina Cardaci 
rina.cardaci@ifc.inaf.it
0916809291
Responsabile del 
procedimento: RUP 
designato di volta in volta 
per ogni procedimento.

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Nella sezione Amministrazione Trasparente
della struttura sono pubblicate tutte le gare
ed  i  contratti  ed  il  relativo  RUP per  ogni
singolo procedimento.
Potere sostitutivo: 
Responsabile Amministrativo

Nomina addetti 
all’emergenza

D.L. 9  aprile 2008 n.81
e smi

Servizio di 
prevenzione e 
Protezione

Direttore
Giancarlo Cusumano

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Nomina addetti al
primo soccorso

D.L. 9  aprile 2008 n.81
e smi

Servizio di 
prevenzione e 
Protezione

Direttore
Giancarlo Cusumano

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Piano generale di 
sicurezza

D.L. 9  aprile 2008 n.81
e smi

Servizio di 
prevenzione e 
Protezione

Direttore
Giancarlo Cusumano

Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Documento di 
Valutazione 
Rischi

D.L. 9  aprile 2008 n.81
e smi

Servizio di 
prevenzione e 
Protezione

RSPP Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

DUVRI D.L. 9  aprile 2008 n.81
e smi

Servizio di 
prevenzione e 
Protezione

RSPP Direttore Ai sensi
della

normativa
vigente

Variazioni e 
Storni di Bilancio

Statuto Bilancio Responsabile
Amministrativo

Direttore Potere sostitutivo: 
Direttore

Pagamenti 
Assegni di 
Ricerca e Borse 
di Studio

Linee  guida  per  il
conferimento  assegni  di
ricerca del 29/01/2019

Bilancio Responsabile
Amministrativo

Direttore Entro il 26
di ogni
mese

Potere sostitutivo: 
Direttore

Controllo e 
rendicontazione 
spese Area

D.L.  4  giugno  2003
n.138 Art.22 comma 2

Bilancio Responsabile
Amministrativo

Direttore 30 Potere sostitutivo: 
Direttore
Parte del procedimento (autorizzazione 
della spesa) viene firmato per competenza 
dal Direttore Generale

Scheda 
riepilogativa 
imposta di bollo

D.P.R. 642/1972 Bilancio Responsabile
Amministrativo

Direttore annuale Potere sostitutivo: 
Direttore

Pagamento 
fatture

Bilancio Paola Oliveri
paola.oliveri@ifc.inaf.it
0916809580

Direttore 30 Potere sostitutivo: 
Responsabile Amministrativo

Pagamento per 
cassa

Disciplinare Economato Paola Oliveri
paola.oliveri@ifc.inaf.it
0916809580

Direttore 30 Potere sostitutivo: 
Responsabile Amministrativo

Procedure di Statuto Direz. Struttura Paola Oliveri Direttore Secondo Parte  di  competenza  delle  strutture
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elezione del 
Consiglio di 
Struttura e 
Coordinatori 
locali 
raggruppamenti 
scientifici

paola.oliveri@ifc.inaf.it
0916809580

indicazioni
del

regolam.
elettorale

delegate quali sedi di elezione.
Potere sostitutivo: 
Direttore

Rimborso 
missioni del 
personale

Regolamento per la 
disciplina degli Incarichi 
di Missione

Ufficio 
Missioni

Francesca Mangano
francesca.mangano@inaf.it
0916809574

Direttore 30 Potere sostitutivo: 
Responsabile Amministrativo

Rimborsi spese 
per consulenti e 
relatori esterni

Regolamento per la 
disciplina degli Incarichi 
di Missione. Circolari 
CNR

Bilancio Responsabile
Amministrativo

Direttore 30 Potere sostitutivo: 
Direttore

Controllo e 
monitoraggio 
Progetti europei

Regolamenti UE; varia 
normativa nazionale e 
regionale

Direz. Struttura REO: Francesca Mangano
francesca.mangano@inaf.it
0916809574

Direttore Secondo
normativa
vigente

Potere sostitutivo: 
Responsabile Amministrativo

*Recapiti ed indirizzi degli uffici e dei responsabili:
Direttore Giancarlo 

Cusumano
direzione@ifc.inaf.it 0916809571

Responsabile 
Amministrativo

Salvatore
Pinzello

respamm.iasfpa@inaf.it 0916809575

Responsabile 
Gestione 
Documentale

Fabio
D’Anna

protocollo.iasfpa@inaf.it 0916809590

RSPP Fabio
D’Anna

fabio.danna@inaf.it 0916809590

 
La PEC istituzionale della struttura è: inafiasfpa@pcert.postecert.it 
scrivendo alla PEC potrete comunque ricevere informazioni relative ai procedimenti 
in corso che vi riguardano indipendentemente dal tipo di procedimento.
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