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DIVISIONE PROGRAMMAZIONE, 

ORGANIZZAZIONE E VALUTAZIONE 

Disposizione del Direttore generale 

Classificazione: I/9 

N. allegati: 1 

 
AGGIORNAMENTO TABELLA PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI, ATTIVITA’, AFFARI  

 

IL DIRETTORE GENERALE 

 vista la D.D.G. n. 545 del 14 giugno 2018 di aggiornamento della tabella dei procedimenti amministrativi, 
attività, affari, nelle more di una revisione generale dei processi e dei procedimenti, come previsto dal 
Piano generale della performance 2018/2020, nell’ambito della Rete TAC;  

 vista la D.D.G. n. 861 del 2 ottobre 2018 con cui è stato costituito il gruppo di lavoro (GDL) “ricognizione 
e riattribuzione dei procedimenti nell’ambito dei dipartimenti” composto, tra l’altro, dai Segretari 
amministrative di dipartimento; 

 considerato che l’attività del gruppo di lavoro si propone, utilizzando una procedura sperimentale 
realizzata dalla Divisione processi e architetture, di individuare i procedimenti, affari e attività di 
competenza delle segreterie amministrative di dipartimento; 

 tenuto conto che con mail del 10.2.2019 i Segretari amministrativi di dipartimento hanno individuato i 
procedimenti, affari e attività da sottoporre alla Direzione generale per riceverne formale assegnazione;  

 considerato che, nella riunione del GDL del 11.2.2019 si è concordato di verificare alcuni dei 
procedimenti/affari/attività proposti;  

 

DISPONE 

I procedimenti indicati nell’allegato 1, che è parte integrante del presente provvedimento, sono attribuiti 

ai Responsabili amministrativi dei dipartimenti. 

 

Siena, data della firma digitale 
 
Il Direttore generale 

Emanuele Fidora 

 
Visto 

Il Responsabile del procedimento 

Clara Pluchino  

 

ALLEGATI 

1. aggiornamento procedimenti amministrativi, attività e affari 

Firmato digitalmente da

CLARA
PLUCHINO
C = IT
Data e ora della firma:
26/02/2019 10:01:48

Firmato digitalmente da

EMANUELE FIDORA

C = IT
Data e ora della firma: 27/02/2019 09:32:22



Allegato 1 

Fascicolo UOR Titolo/Classe Procedimento Classe Normativa nazionale Responsabile del procedimento NOTE

Affare I/15 Contratti di edizione - Diritti d'autore - Dipartimenti Editoria e attività informativo‐promozionale Codice civile; L. 22  aprile 1941, n. 633 Responsabile amministrativo del dipartimento

Affare II/8
Consiglio - organo strutture periferiche  - 

Dipartimenti
Consiglio di Dipartimento Responsabile amministrativo del dipartimento

Nomina e gestione dei rappresentanti del personale 

tecnico amministrativo e degli assegnisti di ricerca 

per il dipartimento di competenza

Affare III/12
Borse di studio finanziate da soggetti terzi - 

Dipartimenti
Premi e borse di studio finalizzati e vincolati

L. 30 novembre 1989, n. 398; L. 2 dicembre 1991, n. 390; 

European Commission Decision C(2013)8631 (per borse 

Marie Sklodowska-Curie Actions)

Responsabile amministrativo del dipartimento
Gestione amministrativo-contabile per il 

dipartimento di competenza e rendicontazione

Affare III/13
Assegni di ricerca - Contratti, rinnovi e gestione dei 

contrattisti - Dipartimenti
Progetti e finanziamenti Responsabile amministrativo del dipartimento

Affare III/19
Tariffari legati all'attività per conto terzi - 

Dipartimenti
Attività per conto terzi Responsabile amministrativo del dipartimento

Gestione amministrativo-contabile per il 

dipartimento di competenza

Affare VIII/2
Richieste di finanziamento di attrezzature per la 

didattica e la ricerca - Dipartimenti
Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Gestione e rendicontazione del finanziamento per 

quanto di competenza del dipartimento

Affare VIII/2
Richieste di contributi per convegni o eventi 

scientifici da parte di strutture didattiche, di ricerca 

e di servizio - Dipartimenti

Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento
Gestione e rendicontazione del finanziamento per 

quanto di competenza del dipartimento

Affare X/4 Gestione attrezzature didattiche - Dipartimenti
Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi 
Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Affare X/4
Assistenza convegni, congressi, elezioni, 

manifestazioni, laurea honoris causa, inaugurazione 

dell'anno accademico - Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
Responsabile amministrativo del dipartimento

In relazione a convegni, congressi, elezioni e 

manifestazioni organizzate dal diparitmento di 

competenza. Sotto la soglia comunitaria. 

Affare X/4
Gestione contratti di appalto per servizi forniture - 

Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Affare X/5
 Manutenzione di beni mobili (arredi, fotocopiatrici 

e attrezzature generiche ecc.) - Dipartimenti
Manutenzione di beni mobili Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Affare X/8
Gestione patrimonio mobiliare dell’Ateneo e dei 

lasciti - Dipartimenti

Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in 

comodato

R.D. 23 maggio 1924, n. 827; DPR 4 settembre 2002, n. 

254. D.lgs n. 18 del 27/01/2012 (G.U. n. 57 del 

08/03/2012) Introduzione di un sistema di contabilità 

economico patrimoniale e analitica, del bilancio unico e 

del bilancio consolidato nelle università,

Responsabile amministrativo del dipartimento

Affare III/13
Finanziamenti comunitari e internazionali per la 

ricerca - Dipartimenti
Progetti e finanziamenti Responsabile amministrativo del dipartimento

Gestione e rendicontazione del finanziamento per 

quanto di competenza del dipartimento

Affare III/13 Fondi strutturali per la ricerca - Dipartimenti Progetti e finanziamenti Responsabile amministrativo del dipartimento
Gestione e rendicontazione del finanziamento per 

quanto di competenza del dipartimento

Affare III/13 Finanziamenti regionali per la ricerca - Dipartimenti Progetti e finanziamenti Normative regionali; Protocolli intesa MIUR - Regioni Responsabile amministrativo del dipartimento
Gestione e rendicontazione del finanziamento per 

quanto di competenza del dipartimento

Affare III/13
Finanziamenti nell’ambito del Programma quadro di 

ricerca europea - Dipartimenti
Progetti e finanziamenti

L. 30 dicembre 2010, n. 240;  Regulation (EU) No 

1291/2013 of the European Parliament and of the 

Council of 11 December 2013 establishing Horizon 2020 - 

the Framework Programme for Research and Innovation 

(2014-2020) and repealing Decision No 1982/2006/EC

Responsabile amministrativo del dipartimento
Gestione e rendicontazione del finanziamento per 

quanto di competenza del dipartimento

Affare V/1
Orientamento - Progettazione, gestione e 

rendicontazione di progetti finanziati - Dipartimenti
Orientamento, informazione e tutorato In base al progetto specifico Responsabile amministrativo del dipartimento

Gestione e rendicontazione del finanziamento per 

quanto di competenza del dipartimento

Affare X/4
Autorizzazioni a spesa per l’acquisizione di beni e 

servizi - Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Attività VII/6
Personale universitario ed esterno - Liquidazione 

missioni - Dipartimenti
Retribuzione e compensi Responsabile amministrativo del dipartimento



Attività VIII/2
Ciclo passivo - Trasferimento alle strutture di Ateneo 

- Dipartimenti
Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività VIII/2 Quote associative dell’università ‐ Dipartimenti Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività VIII/2 Ciclo passivo - Registrazioni contabili - Dipartimenti Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività VIII/2
Personale esterno - Liquidazione del lavoro 

autonomo e occasionale, anche per conferenze, 

seminari, ecc. - Dipartimenti

Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività VIII/2
Attrezzature scientifiche finalizzate alla ricerca o per 

la sostituzione di strumentazione scientifica 

obsoleta - Dipartimenti

Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività VIII/2
Fondo economale (piccole spese, piccola cassa) - 

Dipartimenti
Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività VIII/2
Personale esterno - Collaborazioni coordinate e 

continuative - Liquidazione delle prestazioni - 

Dipartimenti

Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento Per i soggetti dotati di partita IVA

Attività VIII/2
Personale esterno - Liquidazione compensi per 

seminari e conferenze - Dipartimenti
Costi e uscite Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività X/8 Inventario - Scarichi inventariali - Dipartimenti
Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in 

comodato

D.lgs n. 18 del 27 gennaio 2012 (G.U. n. 57 del 08 marzo 

2012) Introduzione di un sistema di contabilità 

economico patrimoniale

Responsabile amministrativo del dipartimento

Attività X/8 Inventario - Reinventariazione  - Dipartimenti
Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in 

comodato
Responsabile amministrativo del dipartimento

Procedimento amministrativoIV/2
Atti di liberalità - Acquisizione beni mobili (beni 

mobili, beni mobili registrati, denaro e titoli)  - 

Dipartimenti

Atti di liberalità

Codice Civile, art. 587 c.c. ss.; art. 769 c.c. ss.;  L. 23 

dicembre 2005, n. 266, art. 1, co. 353;  DPR 22 dicembre 

1986, n. 917, art. 10, co. 1, lettera l-quater);  D.P.R. 22 

dicembre 1986, n. 917, art. 100, co. 2, lett. a) e o-bis)

Responsabile amministrativo del dipartimento

Procedimento D.Lgs. 33/2013III/13 Assegni di ricerca Junior e Senior  - Dipartimenti Progetti e finanziamenti L. 30 dicembre 2010, n. 240 Responsabile amministrativo del dipartimento

Procedimento D.Lgs. 33/2013X/4
Appalto di fornitura di beni mediante procedura 

aperta, ristretta o competitiva con negoziazione - 

Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Procedimento D.Lgs. 33/2013X/4
Appalto di servizi mediante procedura aperta, 

ristretta o competitiva con negoziazione - 

Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Procedimento D.Lgs. 33/2013X/4
Affidamento di esecuzione di servizi mediante 

procedura negoziata senza pubblicazione di bando - 

Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Procedimento D.Lgs. 33/2013X/4
Affidamento di forniture di beni mediante 

procedura negoziata senza pubblicazione del bando - 

Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria

Procedimento D.Lgs. 33/2013X/8
Comodato relativo ad attrezzature - Inventario  - 

Dipartimenti

Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in 

comodato

Rientra nella discrezionalità della PA stipulare un 

contratto di comodato d’uso su beni immobili facenti 

parte del patrimonio disponibile. In generale è possibile 

fare riferimento all’art. 12 della L. 7 agosto 1990, n. 241

Responsabile amministrativo del dipartimento

Procedimento D.Lgs. 33/2013X/4
Appalto di servizi mediante procedura aperta, 

ristretta o competitiva con negoziazione - 

Dipartimenti

Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e 

attrezzature non tecniche e di servizi
D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 Responsabile amministrativo del dipartimento Sotto la soglia comunitaria


