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Regolamento gestione spazi del DFA 
Approvato nel Consiglio di Dipartimento del 21/03/2023 

 
 

1. Terminologia 
 

 Afferenti DFA: docenti e personale TA dell'Università degli Studi di Padova afferenti al DFA, ricercatori, 
tecnologi e personale TA afferente all’INFN – Sezione di Padova e all’INAF – OAPD, così come 
previsto dalle relative convenzioni; 

 Collaboratori di ricerca: dottorandi, assegnisti, borsisti con permanenza di almeno 6 mesi. 

 Docenti a contratto: docenti non afferenti al DFA a cui viene affidato un insegnamento bandito dal 
Dipartimento;  

 Ospiti ricorrenti: sono le persone presenti in Dipartimento con regolarità e continuità secondo le 
seguenti due tipologie:  
1. docenti e ricercatori di altre istituzioni;  
2. docenti e ricercatori in quiescenza ex-afferenti DFA fino al massimo a settanta anni oppure al 

massimo per due anni dopo il pensionamento, previa richiesta motivata di un docente o 
ricercatore afferente al DFA al Direttore, richiesta che deve essere approvata sia dalla 
Commissione Risorse che dalla Giunta di Dipartimento. La copertura assicurativa sarà a carico 
dell’ospite o comunque non a carico del DFA. 

 Emeriti o Onorari (fino a 80 anni) equiparati agli ospiti ricorrenti di tipo 2 con estensione della 
qualifica fino al compimento di ottanta anni. 

 Ospiti occasionali: docenti e ricercatori di altre istituzioni in visita al DFA senza carattere di 

regolarità e continuità. 

 Laboratori: stanze adibite a specifiche attività di ricerca e/o didattiche, e con specifica 
denominazione e con strumentazione dedicata. 

 Spazi comuni: sale riunioni, common room, ecc. 

 Spazi di servizio: portineria, magazzini, spazi tecnici… 

 
2. Spazi a disposizione e loro tipologie 
 
Gli spazi del Dipartimento sono distribuiti negli edifici siti in Padova in via Marzolo 8, via Loredan 10, via Belzoni 
7, vicolo dell’Osservatorio 3 e Riviera Tiso da Camposampiero, 1 e in Asiago via dell’Osservatorio Astrofisico. 
Essi possono essere inquadrati nelle seguenti categorie: 
 

 uffici per afferenti DFA; 

 uffici per collaboratori di ricerca; 

 uffici per ospiti ricorrenti o occasionali e per docenti a contratto; 

 laboratori; 

 stanza con postazioni multiple (se disponibili); 
 
3. Organi competenti 
 
Gli organi con potere deliberativo sulle assegnazioni di spazi sono: Direttore, Giunta, Consiglio di 
Dipartimento (CdD). Tali organi si avvalgono di una Commissione Spazi e Sicurezza (CSS) costituita da: Direttore 
o un suo delegato (coordinatore), il responsabile della sicurezza e il responsabile STG, il responsabile dei 
servizi informatici, fino a quattro ulteriori membri indicati dalla Giunta e scelti in modo che, incluso il 
coordinatore, siano rappresentate le sedi principali del Dipartimento. I docenti della CSS rimangono in carica 
per la durata del mandato della Giunta. 
Le decisioni che coinvolgono spazi occupati da personale degli enti convenzionati vanno preventivamente 
concordate con i rispettivi Direttori. Le richieste di assegnazione degli spazi vanno inviate alla CSS, email 
commissione_spazi@dfa.unipd.it. 
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4. Linee guida 

 

4.1 Tutti gli spazi assegnati dall'Ateneo al Dipartimento sono un bene comune del Dipartimento il quale 

ne dispone applicando le linee guida e le procedure indicate in questo documento. 

4.2 Ogni assegnazione di spazio può essere limitata a un periodo di tempo definito all'atto 

dell'assegnazione stessa. In tal caso, trascorso il periodo, lo spazio ritorna libero per il Dipartimento. 

Lo spazio assegnato a un afferente DFA ritorna libero per il Dipartimento nel momento in cui tale 

persona va in quiescenza o cambia sede di servizio o si trova per incarichi all’estero per periodi superiori 

ai nove mesi. 

4.3 Se uno spazio assegnato risulta sottoutilizzato o se sopraggiungono istanze di particolare urgenza, il 

Dipartimento può riassegnarlo in parte o in toto per altro scopo anche prima della scadenza 

dell'assegnazione originale.  

4.4 È compito della CSS monitorare con regolarità l'utilizzo degli spazi e segnalare alla Direzione eventuali 

casi di sottoutilizzo o di utilizzo non corretto. In tali casi la Direzione deciderà le azioni opportune per 

l'utilizzo corretto ed efficiente degli spazi.  

4.5 Considerata la dislocazione del Dipartimento su diversi edifici costruiti in epoche e con caratteristiche 

architettoniche anche molto diverse tra loro, non è possibile garantire uniformità di condizioni degli 

spazi. Vi sono però condizioni minime essenziali che ciascuno spazio deve soddisfare, e aspetti di 

comfort, importanti, benché non essenziali. Per condizioni minime essenziali si intendono agibilità e 

climatizzazione. Coloro che si dovessero trovare a occupare spazi di cui viene ufficialmente dichiarata 

la non agibilità hanno il diritto-dovere di non utilizzarli fino a quando tale condizione non sia 

stata ripristinata. Nel caso in cui vengano a mancare le condizioni minime essenziali e il loro ripristino 

non sia garantito entro un tempo ragionevole, il Dipartimento ha il dovere di trovare soluzioni 

alternative adeguate (eventualmente temporanee) per coloro che sono impossibilitati a utilizzare gli 

spazi originariamente assegnati. Se la gravità della situazione non permette di identificare soluzioni 

alternative, il Direttore deve segnalarlo agli organi di Ateneo competenti e adoperarsi affinché essi 

intervengano tempestivamente. Per quanto riguarda gli aspetti di comfort, il Dipartimento, tramite 

gli organi competenti indicati nel punto 3, si impegna a fare tutto il possibile per assicurare un livello di 

comfort adeguato nei propri spazi e si riserva di valutare caso per caso le eventuali istanze e 

problematiche che dovessero emergere. 

4.6 Per risolvere le esigenze di spazio, tutti gli uffici assegnati agli afferenti DFA con metratura di norma 

superiore a 14 mq saranno a regime adibiti a uffici doppi o multipli a seconda delle esigenze e 

della loro dimensione. 

4.7 Per gli afferenti DFA si applica di norma la seguente linea guida: 

 ai professori ordinari, ai dirigenti di ricerca, ai dirigenti tecnologi, al segretario di 

dipartimento, al Responsabile Gestione Tecnica, al responsabile della direzione 

amministrativa della Sezione INFN e ai responsabili dei servizi del DFA sono assegnati, se 

possibile, uffici singoli; 

 ai professori associati, primi tecnologi e primi ricercatori viene assegnata una postazione in un 

ufficio doppio se di metratura superiore ai 14 mq; 

 ai ricercatori viene assegnata una postazione in un ufficio doppio o, se ciò non è possibile, tripla; 

 al personale tecnico amministrativo vengono assegnate postazioni multiple in uffici o in ambienti 

polifunzionali. 

4.8 Di norma ai collaboratori di ricerca e ai docenti a contratto viene assegnata una postazione in un 

ufficio multiplo, garantendo a ciascuno un adeguato spazio individuale.  

4.9 Di norma agli ospiti ricorrenti d i  t ipo  1 e t ipo 2 viene assegnata una postazione, non fissa, in un 

ufficio multiplo. Nel caso che questa possibilità non possa essere garantita a tutti, verrà data priorità agli 

ospiti di tipo 1. Gli ospiti di tipo 1 possono avere l’accesso h24, mentre quelli di tipo 2 solo l’accesso 

diurno, da lunedì a venerdì. Ai docenti in quiescenza viene garantito l’utilizzo del proprio ufficio per 6 

mesi dalla data del pensionamento, purché sia assicurata la copertura individuale assicurativa e l’ufficio 

sia di dimensioni piccole altrimenti sarà condiviso con un ospite. Per gli ospiti occasionali non è di 
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norma prevista nessuna assegnazione di spazi. 

4.10 Per gli studenti laureandi saranno previsti alcuni spazi comuni, compatibilmente con le prospettive di 

sviluppo dell'edilizia dipartimentale. 

4.11 Ogni laboratorio è assegnato a uno o più gruppi di ricerca (per gruppo di ricerca, nozione non 

definita formalmente, si intende qui un insieme di docenti strutturati che svolgono attività di ricerca affini) 

e ha almeno un responsabile scientifico appartenente agli afferenti del DFA che supervisiona le attività 

scientifiche svolte nello stesso. È possibile che un laboratorio ospiti anche personale di gruppi diversi da 

quelli a cui il laboratorio è assegnato, in un'ottica di razionalizzazione e uso efficiente degli spazi.  

4.12 L’accesso e la sicurezza in ciascun laboratorio sono regolati in ottemperanza alla normativa vigente e 

secondo le direttive dell’Ateneo e non sono oggetto del presente regolamento. Si ricorda soltanto che 

a ogni laboratorio è assegnato un preposto (non necessariamente il responsabile scientifico) tra gli 

afferenti del DFA e che l’accesso ai laboratori è limitato al personale adeguatamente formato e 

autorizzato. Nel caso l’attività a cui il laboratorio è stato inizialmente destinato abbia termine, o 

sopraggiungano le eventualità di cui al punto 4.3, i locali vengono destinati ad altra attività e assegnati a 

un nuovo responsabile scientifico e, ove necessario, a un nuovo preposto per la sicurezza. La verifica 

periodica della sussistenza delle attività viene svolta dalla CSS. 

4.13 Il Dipartimento si impegna ad arredare uffici e spazi adibiti a laboratorio di ricerca con postazioni di 

lavoro (scrivanie e sedie) e armadi, secondo gli standard dipartimentali e in funzione del numero di 

persone che l'ufficio o il laboratorio è in grado di ospitare, garantendo un adeguato spazio individuale. 

4.14 In generale, le procedure di attribuzione degli spazi dovranno tenere conto dei seguenti aspetti elencati 

in ordine di importanza: 

i. uso razionale ed efficiente degli spazi; 

ii. minimizzazione di interventi tecnici, spostamenti degli arredi e traslochi; 
iii. istanze motivate dei singoli e dei gruppi di ricerca. 

4.15 Nel caso in cui gli spazi a disposizione non siano sufficienti per garantirne l'attribuzione secondo i criteri 

specificati sopra, la contrazione degli spazi riguarderà in ordine di priorità: 

i. uffici per ospiti e professori a contratto; 

ii. spazi comuni (cercando di mantenere almeno una sala riunioni per edificio); 

iii. uffici per afferenti DFA. 

4.16 Ogni deroga alle linee guida sopra elencate deve essere adeguatamente motivata e approvata dalla 
Giunta. In caso di variazioni significative è necessaria l’approvazione del Consiglio di Dipartimento. 

 

 


