
ALLEGATO N. 1 

 
 

COMPITI DEL RESPONSABILE AMMINISTRATIVO 
 
 
Il Responsabile Amministrativo (R.A.)  assiste il responsabile scientifico di unità per tutto ciò che concerne 
la parte amministrativo-contabile, al fine di effettuare un primo screening in merito all’ammissibilità delle 
spese e all’osservanza delle procedure regolamentari. 
Nella fattispecie, il ruolo del R.A. riveste particolare importanza all’atto della chiusura del rendiconto finale 
come di seguito indicato: 
 
1. entro 60 giorni dalla conclusione del progetto deve essere completata la  compilazione del rendiconto da 

parte del responsabile di unità, con prima chiusura telematica dello stesso (con particolare riferimento 
agli aspetti di pertinenza delle spese sostenute, mediante dichiarazione che il responsabile scientifico di 
unità è tenuto a confermare cliccando su un apposito “quadratino” in calce al rendiconto); 
successivamente alla chiusura del rendiconto sarà consentito l’accesso ai dati inseriti al  R.A.  (e agli 
Uffici di ricerca degli Atenei e degli enti pubblici di ricerca), ma non ancora al MIUR. Il R.A. potrà 
visualizzare anche le segnalazioni di “manifesta irregolarità” inviate dal MIUR in sede di prima analisi 
dei rendiconti intermedi; 

 
2. entro i successivi 15 giorni, verifica della correttezza dei dati inseriti da parte del R.A., il quale ha la 

possibilità di segnalare telematicamente al responsabile di unità (attraverso idonea procedura attivata dal 
CINECA) eventuali errori e/o imprecisioni riscontrati nel rendiconto finale, al fine di consentirne la 
modifica; nel caso in cui il R.A. non rilevi errori e/o imprecisioni darà una conferma di chiusura al 
consuntivo che verrà chiuso automaticamente e reso disponibile al MIUR.  
All’atto della conferma di chiusura, il R.A. è tenuto altresì ad esprimere un proprio sintetico parere sulle 
segnalazioni di “manifesta irregolarità” inviate dal MIUR in sede di prima analisi dei rendiconti 
intermedi (all. n. 5); 

 
3. nel caso di segnalazione di errori e/o imprecisioni, la chiusura del rendiconto finale viene bloccata fino 

alle avvenute correzioni da parte del responsabile di unità; si avvia, in sostanza, una procedura di 
modifica telematica del rendiconto da parte del responsabile di unità, sulla base delle segnalazioni 
pervenute ed entro il termine di 15 giorni. Solo a modifiche avvenute, il R.A. darà una conferma di 
chiusura al consuntivo che verrà chiuso automaticamente e reso disponibile al MIUR.  
All’atto della conferma di chiusura, il R.A. è tenuto altresì ad esprimere un proprio sintetico parere sulle 
segnalazioni di “manifesta irregolarità” inviate dal MIUR in sede di prima analisi dei rendiconti 
intermedi (all. n. 5). In caso invece di mancata modifica entro il termine prestabilito, si passa 
direttamente al punto 4; 

 
4. chiusura automatica del rendiconto alla scadenza del tempo previsto per la modifica dei dati 

erroneamente indicati, anche in assenza di modifica da parte del  responsabile di unità. In tal caso il 
rendiconto sarà chiuso con l’evidenza delle segnalazioni formulate dal R.A., che dovranno essere visibili 
sia sul sito degli uffici di ricerca sia sul sito riservato del MIUR. 

 
La procedura sopra descritta, dovrà essere completata, pertanto, entro 60+30 giorni dalla conclusione del 
progetto. 
 


