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ALLEGATO 2

PROCEDURE AMMINISTRATIVE
PER LA GESTIONE DEGLI ASSEGNI DI RICERCA*

Al termine delle procedure di reclutamento degtiegmisti di ricerca I’Area Affari Generali — Uffii
Ricerca provvede alla convocazione dei vincitora#td contrattualizzazione del rapporto.

1. | titolari degli assegni forniscono all’UfficioRicerca ogni dato utile allinquadramento
giuridico/previdenziale, ricevono IMEMORANDUM PER GLI ASSEGNISTI DI RICERCA.
(Allegato A) e compilano la scheda informativa allega#dgato B).

2. L'Ufficio Ricerca trasmette al Dipartimento éméssato duplice copia originale del contratto di
ricerca, accompagnata da copia della citata scidddianativa, in tempo utile per la sottoscrizione
del contratto da parte del Direttore del Dipartitogorima della data di decorrenza del contratto e d
awvio delle attivita.

3. Il Dipartimento, prima della data di decorrerd® contratto e di inizio delle attivita, procede
all'iscrizione dell’'assegnista presso il Centro\Rnaiale per I'lmpiego (cd. iscrizione SOUL) con le
medesime modalita telematiche adottate per i titalacontratti di collaborazione coordinata e
continuativa.

4. A sottoscrizione avvenuta, il Dipartimento cegisa all’assegnista una copia originale del cawtrat
e conserva agli atti la seconda copia originalsclteeda informativa e I'iscrizione SOUL. Inoltra la
medesima documentazione, mediante la funzione téraperabilita del protocollo informatico
(Titulus), sia all'Ufficio Ricerca (Concetta De Franco: tel. 06.57332458, email
defranco@uniroma3.it), sia all’Area del Personale - Divisione Lavoro éwomo (Silvia
Maniccia: tel. 06.57335246, email smanicci@uniromad.it), entro il 5 del mese di riferimento per
poter regolarizzare la posizione e procedere igjiladazione mensile degli assegni.

5. L'assegnista comunica al Dipartimento tramitemiodulo variazione datiAllegato C) ogni
eventuale variazione della propria residenza e/@mbgrio domicilio fiscale, nonché ogni altro dato
0 situazione che incida sul trattamento economazasposto dall'ateneo. Il Dipartimento trasmette
tale modulo, mediante Titulus, entro il 5 del msgecessivo a quello di riferimento, sia all’'Ufficio
Ricerca, sia alla Divisione Lavoro Autonomo, alefidi poter procedere all'aggiornamento della
posizione giuridica ed economica dell’assegnista.

6. In caso di eventuale rinuncia all’assegno calpensione delle attivita di ricerca per malattia,
I'assegnista ne da tempestiva comunicazione alrimpanto, utilizzando il moduloXllegato D). I
Dipartimento trasmette tale modulo mediante Titusies all’'Ufficio Ricerca, sia alla Divisione
Lavoro Autonomo per gli adempimenti di competenifaDipartimento, in caso di rinuncia
all’assegno, provvede anche a chiudere la posiZagL.

7. Al momento della ripresa dell’attivita di ricar@a seguito di interruzione per malattia, I'asssigni
presenta al Dipartimento la propria dichiarazion#izaando il modulo di ripresa dell’attivita
(Allegato E). Il Dipartimento trasmette tale modulo medianiklUs sia all’Ufficio Ricerca, sia alla
Divisione Lavoro Autonomo per gli adempimenti dngoetenza.

8. In caso di astensione/congedo per maternitdpodante la sospensione dell’attivita di ricerca,
'assegnista, prima dell'inizio del periodo di asi®ne, presenta al Dipartimento tutta la
documentazione sanitaria attestante la maternil&zzando il modulo congedo di maternita

! Per le procedure non illustrate nel presente quagpilogativo si rinvia aRegolamento di ateneo per gli assegni di
ricerca.
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(Allegato F). Il Dipartimento completa tale modulo nella paitervata riportando le date presunte
di decorrenza e fine dell’astensione e la dataumtesdi scadenza del contratto, prorogata per una
durata pari a quella dell'astensione. Tale modubwvedessere trasmesso mediante Titulus sia
all'Ufficio Ricerca, sia alla Divisione Lavoro Aubomo per gli adempimenti di competenza.

9. In caso di interdizione anticipata dal lavorasbegnista deve darne comunicazione al Dipartimento
mediante il moduloAllegato G) unitamente al verbale redatto e rilasciato davi3elspettivi del
Ministero del Lavoro, il certificato di gravidanzdel medico del S.S.N. o ufficiale sanitario
attestante lo stato di rischio per la gestantenasicituro nonché attestato dal medico del lavoro d
Ateneo. Il Dipartimento trasmette tale documentagionediante Titulus sia alla Divisione Affari
Generali, sia alla Divisione Lavoro Autonomo.

10. Per la fruizione dell'istituto del congedo p#ede lI'assegnista deve darne comunicazione al
Dipartimento almeno 15 giorni antecedenti la refatiruizione utilizzando il modulo di richiesta
congedo Allegato H) anch’esso da trasmettere a cura del Dipartimergdiante Titulus sia alla
Divisione Affari Generali, sia alla Divisione LavmwAutonomo per gli adempimenti di competenza.

11. In caso di richiesta di congedo di paterni&degnista dovra presentare al Dipartimento léivala
domanda Allegato |) attestante i requisiti di legge dell’'art. 28 dxlgs 151/2001 ed allegare la
relativa documentazione che il Dipartimento mediamttulus avra cura di trasmettere sia alla
Divisione Affari Generali, sia alla Divisione LavmwAutonomo per gli adempimenti di competenza.

12. Si evidenzia che per poter ottenere l'integnagidell'indennita di maternita I'assegnista deria,
oltre a possedere i requisiti di legge, dovra ctanil’apposito moduloAllegato L) che sara poi
trasmesso a cura del Dipartimento mediante Titgiasalla Divisione Affari Generali, sia alla
Divisione Lavoro Autonomo per gli adempimenti dngoetenza.

13. Siricorda che entro 30 gg dall’evento di nagadozione I'assegnista deve darne comunicazione a
Dipartimento mediante I'apposito moduldl(egato M) che sara conseguentemente trasmesso
mediante Titulus sia all’Ufficio Affari Generali &iall’Area del Personale - Ufficio Lavoro
Autonomo e Assimilato.

14. Per quanto riguarda, infine, eventuali aut@zzani richieste dagli assegnisti di ricerca peéri al
incarichi, dovra essere utilizzato I'apposito madfllegato N) che il Dipartimento inoltrera
attraverso Titulus sia all’'Ufficio Affari Generalisia allArea del Personale - Ufficio Lavoro
Autonomo e Assimilato debitamente firmato dal Resabile del Dipartimento.
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