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Didattica integrativa

Dipartimento / Facolta

A seguito dell'approvazione del budget

INIZIO / FINE ATTIVITA

PROCESSO

Direzione Risorse Umane

Direzione Pianificazione, Valutazione,
Sistemi Informatici Applicativi

Richiesta ai Dipartimenti/Facolta riguardo le

previsionale, approvazione dellOfferta
F

ativa

necessita di copertura degli insegnamenti

Inserimento offerta formativa

Invio dei carichi didattici per

e richiesta del budget per il
completamento dell'offerta

docente ai Dipartimenti/
Facolta per verifica

Controllo dei dati ricevuti dalla DPV e

Censimento degli insegnamenti erogati privi

trasmissione di eventuali correzioni

di coperture per 'assegnazione del budget ai
Dipartimenti/Facolta

Approvazione delle deroghe per eventuali

Invio ai Dipartimenti/Facolta della proposta di

eccezioni relative al n. di ore di didattica
superiore a 200/100 ore annue

fipartizione e assegnazione budget

Ricezione della proposta di budget
prowvisorio e invio alla DPV di eventuali rilievi

Predisposizione della procedura selettiva per
i nuovi incarichi e gestione della relativa
documentazione (bando di selezione,

Confronto con DPV per predisposizione

Predisposizione del riferimenti per

Tiferimento budget per CdA

I del budget in CdA

pubblicazione, raccolta candidature)

Verifica della rinnovabilita dell'incarico
rispetto al limite di 5000 euro per attivita

occasionali ed acquisizione dai soggetti
esterni della documentazione necessaria
per il rinnovo dellincarico

Invio della delibera del Dipartimento/Facolta
avente ad oggetto la richiesta degli incarichi di
didattica integrativa da rinnovare,

Verifica della documentazione ricevuta
| mediante riscontro con la struttura didattica nel

necessaria per la predisposizione dei contratti

Acquisizione della documentazione ai fini degli
obblighi di trasparenza ed invio della stessa
alla Direzione Risorse Umane

Raccolta delle candidature relative

allattribuzione di nuovi incarichi, verifica della

legittimita delle istanze ed esclusione di quelle
che non rispettano i requisiti formali

Valutazione dei candidati da parte della
commissione, predisposizione del decreto di
approvazione e successiva pubblicazione

Invio alla Direzione Risorse Umane della
documentazione necessaria per la
predisposizione dei contratti, compresa la
documentazione per Ia trasparenza

Invio della comunicazione di assegnazione del
contratto ai candidati risultati vincitori, con

Lagll caso di incongruenze rispetto alle precedenti
attribuzioni

Redazione del contratto di finnovo ed
invio al contraente della richiesta riguardante la
d ione relativa agli imenti

previsti per la trasparenza

Redazione del contratto e acquisizione della
d relativa alla

contestuale richiesta di informazioni relative al
programma di insegnamento, agli orari di
lezione e ricevimento

Acquisizione della firma del contratto e della
modulistica fiscale da parte del vincitore /

"Acquisizione el contratto firmato e dei moduli
fiscali per gli incarichi con sede Reggio Emilia /
Verifica dello svolgimento dellattivita didattica
mediante acquisizione del registro lezioni

Invio dei contratti per gli incarichi relativi ai
dipartimenti di Reggio Emilia per I'acquisizione
della firma e della modulistica fiscale

Verifica di acquisizione della documentazione
necessaria e successiva pubblicazione in

adempienza agli obblighi di trasparenza

Redazione della lettera di autorizzazione al
pagamento e modulistica inviata alla DEF

Direzione Economico Finanziaria

Indicazione dei fondi su cui imputare il costo
delle docenze e trasmissione alf Ufficio

Stipendi al fine del pagamento

Acquisizione e verifica della documentazione
(contratto o decreto di conferimento per

docenti di altri atenei, modulistica fiscale e
previdenziale)

Gestione contabile del contratto nelle banche
dati e liquidazione del compenso




