TABELLA PROCEDIMENTI - UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DEL MOLISE- DIPARTIMENTO DI SCIENZE UMANISTICHE, SOCIALI E DELLA FORMAZIONE. 

Amministrazione trasparente - pubblicazione dei dati relativi ai procedimenti amministrativi 
(D.lgs. 33/2013)

	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Compiti di supporto agli Organi di Dipartimento: convocazione OO.CC di Dipartimento


	Riferimenti normativi



	Regolamento di funzionamento del Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione - emanato con n D.R. n. 1182 del 19 dicembre

	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione 


	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	dott.ssa Pinelli Francesca 

tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati
(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	

	Termini (in giorni)


	7 gg.


	Decorrenza


	Prima della data fissata per l’adunanza


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	

	Provvedimento – atto conclusivo
	Convocazione


	Strumenti di tutela amministrativa o giurisdizionale


	Tutti gli strumenti previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti a cui si rimanda


	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	Il Coordinatore dell’Area Servizi Dipartimentali 
Dott.ssa De Blasis Maria Teresa tel 0874 404537 indirizzo e-mail deblasis@unimol.it

	Link utili 1 (informazioni, fac simile ecc)
	http://www.unimol.it/unimolise/allegati/50615/Reg.%20DiSUSF.pdf




	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Conferimento incarichi di collaborazione:

· predisposizione di atti preparatori alla stipula di contratti 
·  gestione amministrativo-contabile degli stessi
· predisposizione di convenzioni con enti pubblici e privati


	Riferimenti normativi



	Regolamento per il Conferimento di Incarichi di Collaborazione Esterna - emanato con D.R. n.555 del 3.4.2006 

	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione 



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	dott.ssa Pinelli Francesca 

tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	http://www.albo.unimol.it/main.php

	Termini (in giorni)


	90 gg


	Decorrenza


	Dalla richiesta del Responsabile Scientifico alla formalizzazione del contratto (o convenzione) e relativa autorizzazione all’avvio delle attività. 


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	

	Provvedimento – atto conclusivo
	Contratto affidamento incarico


	Strumenti di tutela amministrativa o giurisdizionale


	Tutti gli strumenti previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti a cui si rimanda



	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	Il Coordinatore dell’Area Servizi Dipartimentali 

Dott.ssa De Blasis Maria Teresa tel 0874 404537 indirizzo e-mail deblasis@unimol.it

	Link utili 1 (informazioni, fac simile ecc)


	http://www.unimol.it/unimolise/allegati/50609/Regolamento%20incarichi%20esterni.pdf


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Gestione amministrativa e contabile dei corsi di dottorato di ricerca e delle relative borse, degli assegni di ricerca, delle borse di studio per attività di ricerca


	Riferimenti normativi



	Regolamento in materia di dottorato di ricerca - emanato con D.R. n. 527 del 5 luglio 2013;
Regolamento per il conferimento di assegni di ricerca per lo svolgimento di attività di ricerca (redatto ai sensi dell’art. 22 della Legge n. 240 del 30 dicembre 2010) – emanato con D.R. n. 994 dell’8 novembre 2011;
Regolamento per il conferimento di borse di studio post-laurea – emanato con D.R. n. 1793 del 30 dicembre 2002


	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione 


	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	dott.ssa Pinelli Francesca 

tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	www.unimol.it

	Termini (in giorni)


	7 gg.


	Decorrenza


	Dalla scadenza mensile fissata per l’erogazione


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 
	

	Provvedimento – atto conclusivo
	Liquidazione borse di studio, borse di dottorato e assegni di ricerca


	Strumenti di tutela amministrativa o giurisdizionale


	Tutti gli strumenti previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti a cui si rimanda



	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	Il Coordinatore dell’Area Servizi Dipartimentali 

Dott.ssa De Blasis Maria Teresa tel 0874 404537 indirizzo e-mail deblasis@unimol.it

	Link utili 1 (informazioni, fac simile ecc)


	


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Gestione amministrativa e contabile di atti e provvedimenti legati all’attività di ricerca dipartimentale – liquidazione missioni al personale docente/ricercatore 


	Riferimenti normativi



	Regolamento per la disciplina delle missioni – emanato con D.R. n. 340 del 28/02/2006


	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione 



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	dott.ssa Pinelli Francesca 

tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	

	Termini (in giorni)


	15 gg.



	Decorrenza


	Dalla consegna della documentazione alla segreteria amministrativa


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	

	Provvedimento – atto conclusivo
	Liquidazioni missioni in Italia e all’estero


	Strumenti di tutela amministrativa o giurisdizionale


	Tutti gli strumenti previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti a cui si rimanda



	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	Il Coordinatore dell’Area Servizi Dipartimentali 

Dott.ssa De Blasis Maria Teresa tel 0874 404537 indirizzo e-mail deblasis@unimol.it

	Link utili 1 (informazioni, fac simile ecc)


	


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Gestione dei progetti di ricerca locali, nazionali e comunitari



	Riferimenti normativi



	Regolamento di Ateneo sulle modalità procedurali per l’imputazione e la rendicontazione dei costi relativi ai progetti europei finanziati nell’ambito della programmazione Comunitaria  emanato con D.R. n. 1265 del 30 settembre 2009;


	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione 



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	dott.ssa Pinelli Francesca 

tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	www.unimol.it

	Termini (in giorni)


	Secondo i termini indicati dalle istituzioni competenti



	Decorrenza


	Secondo i termini indicati dalle istituzioni competenti



	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	

	Provvedimento – atto conclusivo
	Rendicontazioni contabili finali (da inviare a istituzioni competenti)


	Strumenti di tutela amministrativa o giurisdizionale


	Tutti gli strumenti previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti a cui si rimanda



	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	Il Coordinatore dell’Area Servizi Dipartimentali 

Dott.ssa De Blasis Maria Teresa tel 0874 404537 indirizzo e-mail deblasis@unimol.it

	Link utili 1 (informazioni, fac simile ecc)


	


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Predisposizione e gestione dei documenti di programmazione economico- finanziaria e patrimoniale del Dipartimento (Budget economico e Budget degli investimenti) nonché di quelli a consuntivo secondo la normativa vigente 


	Riferimenti normativi



	D.lgs. 27 gennaio 2012, n. 18 Introduzione di un sistema di contabilità economico-patrimoniale e analitica, del bilancio unico e del bilancio consolidato nelle università, a norma dell’art. 5, comma 1, lettera b), e 4, lettera a), della legge 30 dicembre 2010, n. 240;
Regolamento per l’amministrazione, la finanza e la contabilità - Emanato con D.R. n.1250 del 19 luglio 1999

Modificato con D.R. n.102 del 5 febbraio 2001

	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione 



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	dott.ssa Pinelli Francesca 

tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	

	Termini (in giorni)


	Entro i termini fissati dall’Ufficio richiedente (Settore Finanza e Controllo)


	Decorrenza


	

	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	

	Provvedimento – atto conclusivo
	 Predisposizione del budget di previsione e consuntivo


	Strumenti di tutela amministrativa o giurisdizionale


	Tutti gli strumenti previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti a cui si rimanda



	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	Il Coordinatore dell’Area Servizi Dipartimentali 

Dott.ssa De Blasis Maria Teresa tel 0874 404537 indirizzo e-mail deblasis@unimol.it

	Link utili 1 (informazioni, fac simile ecc
	


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Acquisizione in economia di beni e servizi mediante l’attivazione delle procedure previste per l’affidamento di forniture da parte di Pubbliche Amministrazioni: emissione del buono d’ordine tramite la procedura di contabilità U-Gov – attività di emissione buono di carico (in caso di acquisizione di bene inventariabile) – verifica regolare esecuzione della prestazione – verifica della presenza in capo al fornitore dei requisiti previsti dalla normativa che disciplina la tracciabilità dei flussi finanziari – acquisizione del certificato attestante la regolarità contributiva dell’impresa (DURC) ed emissione  dell’ordinativo di pagamento.

	Riferimenti normativi



	D.lgs n. 163/06 - Codice dei contratti pubblici di lavori, forniture e servizi;
Decreto 23 maggio 2013 del Ministero dell’Economia e delle Finanze - Individuazione delle categorie di beni e servizi per i quali le pubbliche amministrazioni sono tenute a procedere alle relative acquisizioni attraverso strumenti di acquisto informatici, ai sensi dell'articolo 1, comma 158, della legge 24 dicembre 2012, n. 228 (acquisizione mediante le procedure previste da Consip);
Regolamento per l’Amministrazione, la finanza e la contabilità dell’Università degli Studi del Molise - emanato con D.R. n.1250 del 19 luglio 1999 - Modificato con D.R. n.102 del 5 febbraio 2001;
Art. 16 bis della Legge n. 2 del 28/01/2009 - obbligo a carico delle Stazioni Appaltanti pubbliche di acquisire direttamente il DURC, in 

tutti i casi in cui è richiesto dalla legge.
Art. 3 della legge 13 agosto 2010 n. 196 - Piano straordinario contro le mafie, nonché delega al Governo in materia di normativa antimafia.
Regolamento per la gestione di beni mobili dell’Università del Molise – emanato con D.R. n.277 del 9.3.2000 e modificato con D.R. n. 660 del 14 giugno 2010

	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione 



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	dott.ssa Pinelli Francesca 

tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	

	Termini (in giorni)


	60 gg.


	Decorrenza


	

	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	

	Provvedimento – atto conclusivo
	Acquisizione di beni e servizi

	Strumenti di tutela amministrativa o giurisdizionale


	Tutti gli strumenti previsti dalla normativa e dai regolamenti vigenti a cui si rimanda



	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	Il Coordinatore dell’Area Servizi Dipartimentali 

Dott.ssa De Blasis Maria Teresa tel 0874 404537 indirizzo e-mail deblasis@unimol.it

	Link utili 1 (informazioni, fac simile ecc)


	


Solo per i procedimenti ad istanza di parte: 
	Atti e documenti da allegare all’istanza e modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni 

	

	Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le istanze 
	Segreteria Amministrativa del Dipartimento di Scienze Umanistiche, Sociali e della Formazione

Per informazioni, orari e modalità di accesso telefonare al Responsabile Amministrativo:

dott.ssa Pinelli Francesca tel. 0874 404949 indirizzo e-mail pinelli@unimol.it


	Indirizzo di post elettronica certificata a cui il cittadino possa trasmettere istanze e ricevere informazioni circa i provvedimenti e i procedimenti amministrativi che lo riguardano 
	Posta elettronica certificata del Dipartimento SUSF:

dipscienzeumanistiche@pec.unimol.it



