
Tabella degli affari, delle attività e dei procedimenti amministrativi di competenza dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico 

Titolo Descrizione Tipologia 

Responsabile del procedimento 
(fase 

iniziativa/istruttoria/integrativa della 

efficacia)* 

Responsabile del Procedimento 
(fase decisoria) 

Tempo 
Massimo 

(gg) 
Titolare del potere sostitutivo 

Normativa di 
riferimento 

Informazioni per i 
procedimenti a istanza di 

parte e Modulistica 

I/6 
Protezione dei dati 
personali e rapporti 
con il Garante 

Affare 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1- Benevento 
Telefono 0824/305081 - 305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

180 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

Decreto Legislativo 
30 giugno 2003, 
numero 196 e 
successive modifiche 
ed integrazioni  
Regolamento di 
Ateneo per la 
disciplina del 
trattamento dei dati 
personali 
Regolamento di 
Ateneo per il 
trattamento dei dati 
sensibili e giudiziari 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1 – 
Benevento 
Telefono 0824/305081 - 
305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta 
elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 
Orario di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
venerdì dalle ore 9.00 alle 
ore 12.00  
Istanza per l'esercizio di 
diritti in materia di dati 
personali 

I/7 

Protocollo informatico 
- Manuale di gestione - 
Redazione, modifica e 
aggiornamento 

Procedimento 
amministrativo 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1- Benevento 
Telefono 0824/305081 - 305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

180 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

Decreto del 
Presidente della 
Repubblica 28 
dicembre 2000, 
numero 445 
Decreto Legislativo 7 
marzo 2005, numero 
82 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1 – 
Benevento 
Telefono 0824/305081 - 
305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta 
elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 
Orario di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
venerdì dalle ore 9.00 alle 
ore 12.00  

I/7 

Titolario di 
classificazione - 
Redazione, modifica e 
aggiornamento  

Procedimento 
amministrativo 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1- Benevento 
Telefono 0824/305081 - 305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

180 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

Decreto del 
Presidente della 
Repubblica 28 
dicembre 2000, n. 
445 
Direttiva del 
Presidente del 
Consiglio dei Ministri 
28 ottobre 1999 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1 – 
Benevento 
Telefono 0824/305081 - 
305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta 
elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 
Orario di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
venerdì dalle ore 9.00 alle 
ore 12.00  

mailto:direzione.generale@unisannio.it
mailto:direzione.generale@unisannio.it
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/DL_300603_196.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/DL_300603_196.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/DL_300603_196.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/DL_300603_196.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/DL_300603_196.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-47.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-47.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-47.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-47.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-47.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-48.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-48.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-48.pdf
http://www.unisannio.it/ateneo/pdf/regolamenti/reg-48.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/istanza_esercizio_diritti.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/istanza_esercizio_diritti.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/istanza_esercizio_diritti.pdf
mailto:direzione.generale@unisannio.it
mailto:direzione.generale@unisannio.it
mailto:direzione.generale@unisannio.it
mailto:direzione.generale@unisannio.it


 

Titolo Descrizione Tipologia 

Responsabile del procedimento 
(fase 

iniziativa/istruttoria/integrativa 

della efficacia)* 

Responsabile del Procedimento 
(fase decisoria) 

Tempo 
Massimo 

(gg) 
Titolare del potere sostitutivo 

Normativa di 
riferimento 

Informazioni per i 
procedimenti a istanza 
di parte e Modulistica 

I/8 
Accesso ai 
documenti 
amministrativi 

Procedimento 
amministrativo 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1- Benevento 
Telefono 0824/305081 - 305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

30 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

Legge 7 agosto 1990, 
numero 241 e 
successive modifiche 
e integrazioni  
Decreto del 
Presidente della 
Repubblica 12 aprile 
2006, numero 184  
Regolamento di 
Ateneo sui 
procedimenti 
amministrativi e sul 
diritto di accesso ai 
documenti 
amministrativi  
 

Dottoressa Maria 
Labruna 
Piazza Guerrazzi 1 – 
Benevento 
Telefono 0824/305081 - 
305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta 
elettronica 
maria.labruna@unisanni
o.it 
Orario di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
venerdì dalle ore 9.00 
alle ore 12.00  
 
Istanza di accesso 
 
esercizio del diritto di 
accesso – rimborso 
spese 

I/8 

Informazioni e 
relazioni con il 
pubblico, compresi 
reclami e 
apprezzamenti 

Attività 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1- Benevento 
Telefono 0824/305081 - 305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

30 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

 

Dottoressa Maria 
Labruna 
Piazza Guerrazzi 1 – 
Benevento 
Telefono 0824/305081 - 
305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta 
elettronica 
maria.labruna@unisanni
o.it 
Orario di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
venerdì dalle ore 9.00 
alle ore 12.00  

mailto:direzione.generale@unisannio.it
mailto:direzione.generale@unisannio.it
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_241.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_241.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_241.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_241.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_184.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_184.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_184.pdf
http://www.unisannio.it/amministrazione/urp/NORMATIVA_ACCESSO_184.pdf
mailto:direzione.generale@unisannio.it
mailto:direzione.generale@unisannio.it


 

Titolo Descrizione Tipologia 

Responsabile del procedimento 
(fase 

iniziativa/istruttoria/integrativa 

della efficacia)* 

Responsabile del Procedimento 
(fase decisoria) 

Tempo 
Massimo 

(gg) 
Titolare del potere sostitutivo 

Normativa di 
riferimento 

Informazioni per i 
procedimenti a istanza 
di parte e Modulistica 

111 

Spese per 
pubblicità - 
Monitoraggio, 
rilevazione e 
trasmissione dei 
dati delle strutture 
a gestione 
autonoma 

Affare 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1- Benevento 
Telefono 0824/305081 - 305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

30 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

Decreto Legislativo 
31 luglio 2005, 
numero 177 
Direttiva della 
Presidenza del 
Consiglio dei Ministri 
del 28 settembre 
2009 

Dottoressa Maria 
Labruna 
Piazza Guerrazzi 1 – 
Benevento 
Telefono 0824/305081 - 
305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta 
elettronica 
maria.labruna@unisanni
o.it 
Orario di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
venerdì dalle ore 9.00 
alle ore 12.00  

I/11 

Monitoraggio della 
spesa pubblicitaria 
- Rapporti con il 
Garante delle 
comunicazioni  

Affare 

Dottoressa Maria Labruna 
Piazza Guerrazzi 1- Benevento 
Telefono 0824/305081 - 305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta elettronica 
maria.labruna@unisannio.it 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica 
certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

30 

Direttore Generale Dottore Ludovico 
Barone 
Piazza Guerrazzi 1 – Benevento 
Telefono 0824/305010 
Fax 0824/23648  
indirizzo di posta elettronica 
direzione.generale@unisannio.it 
indirizzo di posta elettronica certificata 
amministrazione@cert.unisannio.it 

Decreto Legislativo 
31 luglio 2005, 
numero 177 
Direttiva della 
Presidenza del 
Consiglio dei Ministri 
del 28 settembre 
2009 

Dottoressa Maria 
Labruna 
Piazza Guerrazzi 1 – 
Benevento 
Telefono 0824/305081 - 
305085 
Fax 0824/23648 
Indirizzo di posta 
elettronica 
maria.labruna@unisanni
o.it 
Orario di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
venerdì dalle ore 9.00 
alle ore 12.00  

 

* “…Secondo quanto previsto dall’articolo 5, comma 2, della Legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modifiche ed integrazioni, i titolari delle Unità Organizzative, individuate all’interno dei Settori, sono responsabili della 

istruttoria e di tutti gli altri adempimenti inerenti i relativi procedimenti amministrativi e rispondono, pertanto, in solido con il Direttore Amministrativo, di tutti gli atti e le operazioni che riguardano la fase della iniziativa, la fase 
istruttoria e la fase integrativa della efficacia dei medesimi procedimenti…” (Disposizioni applicative del nuovo organigramma del personale tecnico ed amministrativo, allegate alla Determina Direttoriale del 19 febbraio 
2010 numero 131, lettera C)  
“… I Responsabili delle Unità Organizzative (Uffici, Segreterie Amministrative, Biblioteche, ecc.) diverse da quelle di cui alle lettere C) rispondono di tutti i procedimenti che fanno capo ad esse e alle relative linee di attività, 
ma entro gli stessi limiti fissati per gli altri Responsabili…” (Disposizioni applicative del nuovo organigramma del personale tecnico ed amministrativo, allegate alla Determina Direttoriale del 19 febbraio 2010 numero 131, 
lettera D)  

mailto:direzione.generale@unisannio.it
mailto:direzione.generale@unisannio.it
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mailto:direzione.generale@unisannio.it

