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Introduzione
Il presente Regolamento, composto da 3 diverse Sezioni di seguito riportate:

· è adottato dal Consiglio d’Amministrazione dell’Istituto ai sensi dell’art. 6 comma 1, lettera b) del vigente Statuto dell’ISFOL;
· in conformità a quanto disposto dall’art. 58 del DPR n. 97/2003, integra il Regolamento di Amministrazione, Contabilità e Finanza già adottato con la stessa procedura con Delibera del  Consiglio di Amministrazione n. 5  del 20 settembre 2004;
· è redatto in conformità e nel rispetto delle disposizioni dei trattati e della normativa comunitaria e nazionale in materia di appalti pubblici, applicabile anche al di sotto della soglia comunitaria. Gli organi, gli uffici, il personale, i collaboratori e tutti coloro che operano per conto dell’Istituto sono tenuti ad osservarlo e farlo rispettare nell’interesse comune della corretta azione amministrativa.
Le tre Sezioni che compongono il presente Regolamento sono:
Sezione I -

REGOLAMENTO ATTIVITA’ NEGOZIALE (ATTIVA E PASSIVA)   
Sezione II -
MISURE ORGANIZZATIVE SUL DIRITTO D'ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI  IN ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO n.° 241 DEL 1990 

(cosi come modificata ed integrata dalla Legge 1 febbraio 2005, n.° 15, dal D.P.R. 12 aprile 2006, n.° 184 (Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai documenti amministrativi), dall'articolo 3, Comma  6 bis della  Legge n. 80 del 14 maggio 2005 di conversione in legge, con modificazioni, del Decreto-legge 14 marzo 2005, n. 35, recante disposizioni urgenti nell’ambito del Piano di azione per lo sviluppo economico, sociale e territoriale)    
Sezione III -
PROCEDURE PER IL CONTROLLO DELLE AUTODICHIARAZIONI E L’ACQUISIZIONE D’UFFICIO DEI DATI  RELATIVI ALLE ATTIVITA’ NEGOZIALI

 


(Art. 71, D.P.R. 445/2000)     
SEZIONE I -
REGOLAMENTO ATTIVITA’ NEGOZIALE 
(ATTIVA E PASSIVA)
ART. 1

ATTIVITA’ NEGOZIALE DISCIPLINATA DALLE DIRETTIVE COMUNITARIE E DALLE NORMATIVE NAZIONALI DI RECEPIMENTO

In relazione alle specifiche materie e nei limiti dei valori determinati dall’art. 28 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE, in  G.U. n. 100 del 2 maggio 2006 - Supplemento Ordinario n.°107 e s.m.i., l’attività negoziale dell’ISFOL è svolta con l’osservanza del suddetto Codice, delle normative e raccomandazioni nazionali e comunitarie nei testi recepiti nei rispettivi provvedimenti legislativi di attuazione.

L’ ISFOL osserva altresì, per tutto quanto non disciplinato dal presente Regolamento, sia le disposizioni normative delle direttive comunitarie comportanti obblighi giuridici (ad effetto diretto) di carattere compiuto ed incondizionato anche se non recepite nei termini previsti, sia le disposizioni normative nazionali previste in materia di appalti di lavori, servizi e forniture pubbliche, nel Regolamento di attuazione ed esecuzione del Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture ai sensi dell’art. 5 del D.L.vo n. 163 del 2006 e s.m.i. sia le quelle contenute nei capitolati generali e negli schemi di contratti tipo eventualmente approvati a livello nazionale.

L’ ISFOL assicura che la propria attività contrattuale si uniformi ai criteri di trasparenza, efficacia, efficienza e di economicità  nello svolgimento delle procedure di ricerca dei contraenti sia sopra che sotto la soglia comunitaria, in attuazione del principio generale della programmazione dell’acquisto di beni e servizi e nel rispetto dei limiti di spesa definiti dal Consiglio di Amministrazione e dal Direttore Generale. 
L’ISFOL assicura altresì che la propria attività contrattuale è conforme ai principi comunitari della pubblicità, della massima partecipazione e rotazione dei concorrenti, della non discriminazione, della trasparenza dell’azione amministrativa, della proporzionalità,  della parità di trattamento tra tutti gli operatori economici, nazionali ed internazionali, ed assicura che per le proprie procedure non si incorra nel frazionamento dei lavori, dei servizi e delle provviste dal quale possa derivare la inosservanza delle normative applicabili in funzione dei limiti e delle soglie di spesa come di seguito indicati.
Con riferimento all’esercizio della eventuale facoltà prevista dall’art. 57 comma 5 del citato Decreto Leg.vo n. 163/06, così come sostituito dall’articolo 1, comma 1, lettera f) del D. Lvo n.° 113/2007, avente ad oggetto il ricorso alla procedura negoziata senza bando con il medesimo fornitore o prestatore di servizi già aggiudicatario di una procedura negoziale in quanto di valore inferiore alla soglia comunitaria, l’importo dell’eventuale nuovo affidamento non potrà in ogni caso superare il 30% dell’importo di aggiudicazione iniziale e la prestazione oggetto del nuovo contratto non potrà avere durata maggiore di ¼ del periodo temporale indicato nel contratto originario.  In ogni caso ipotesi la possibilità del ricorso alla procedura negoziata senza bando è consentita solo nei tre anni successivi alla stipulazione del contratto iniziale e deve essere indicata nel bando e nel  contratto originario; l'importo complessivo stimato delle forniture e dei servizi successivi è computato per la determinazione del valore globale del contratto.
ART. 2

ATTIVITA’ NEGOZIALE OGGETTO DEL PRESENTE REGOLAMENTO - AFFIDAMENTI DI IMPORTO INFERIORE ALLA SOGLIA COMUNITARIA
Il presente Regolamento per gli affidamenti esterni disciplina le procedure relative alla negoziazione e conclusione dei contratti a titolo oneroso aventi per oggetto la fornitura di beni e servizi di valore inferiore alla soglia comunitaria, così come indicato nelle normative nazionali di recepimento delle Direttive comunitarie (art. 28 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i), modificato dal Regolamento (CE) N. 1422/2007 della Commissione Europea del 4 dicembre 2007, avente ad oggetto la modifica le direttive del Parlamento europeo e del Consiglio 2004/17/CE e 2004/18/CE riguardo alle soglie di applicazione in materia di procedure di aggiudicazione degli appalti.

Con decorrenza 1° gennaio 2008, per i contratti aventi ad oggetto i servizi e le forniture, la soglia indicata all’art. 28 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i., pari ad € 211.000,00  è sostituita dall’importo di € 206.000,00 al netto dell’IVA.
Con riferimento quindi esclusivamente agli importi di seguito indicati, inferiori alla soglia comunitaria evidenziata al precedente capoverso, con il presente Regolamento sugli affidamenti esterni vengono determinate le procedure relative alla negoziazione, le modalità di scelta del contraente e la conclusione dei contratti a titolo oneroso.

In particolare, con riferimento alla modalità di scelta del contraente, l’Istituto assicura lo svolgimento delle procedure di seguito descritte.
a) alle forniture, ai servizi, alle permute, alle locazioni ed ai servizi in genere e ad ogni altra attività  negoziale, esclusa quella afferente ai lavori pubblici, il cui importo sia inferiore alla soglia dei 5.000,00 Euro, l’ ISFOL provvede con contratti stipulati a seguito di affidamento diretto con un unico fornitore o prestatore di servizi. L’istruttoria preliminare, la richiesta di impegno di spesa nonché la memoria nella quale dovranno essere indicate dettagliatamente le motivazioni di avvio della procedura amministrativa ed i risultati attesi, verranno redatte dall’Area o Ufficio che ne rappresenta l’esigenza alla Direzione Generale; la valutazione della procedura di scelta del contraente ed il contratto con il fornitore rientrano nelle competenze gestionali del Direttore Generale che potrà mantenerle presso il proprio Ufficio ovvero delegarle al Direttore Amministrativo ovvero ad un apposito Ufficio. 

b) alle forniture, ai servizi, alle permute, alle locazioni ed ai servizi in genere ed a ogni altra attività  negoziale, esclusa quella afferente ai lavori pubblici, il cui importo sia compreso tra la fascia dei 5.001,00 Euro fino a 70.000,00 Euro, l’ ISFOL provvede con contratti stipulati a seguito di procedura negoziale di cui all’art. 5 del presente Regolamento, a seguito di invito a presentare offerta ad almeno 3 o 5 prestatori di servizi o fornitori in funzione dell’importo  posto a base d’asta, secondo un criterio di rotazione, trasparenza, parità di trattamento, nel rispetto del principio della  effettiva concorrenza, scelti tra i fornitori iscritti nell'apposito elenco di cui all’Art. 6. 
In particolare, sono previste due sottofasce:

1. con riferimento alle attività  negoziali il cui importo sia compreso tra la fascia dei 5.001,00 Euro fino a 20.000,00 Euro, l’ISFOL provvede ad invitare almeno 3 prestatori di servizi scelti tra i fornitori iscritti nell'apposito elenco di cui all’Art. 6;

2.  con riferimento alle attività  negoziali il cui importo sia compreso tra la fascia dai 20.001,00 Euro fino a 70.000,00 Euro, nel rispetto dell’art. 125, comma 11 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i., l’ISFOL provvede ad invitare almeno 5 prestatori di servizi scelti tra i fornitori iscritti nell'apposito elenco di cui all’Art. 6. 

L’istruttoria preliminare, la richiesta di impegno di spesa nonché la memoria nella quale dovranno essere indicate dettagliatamente le motivazioni di avvio della procedura amministrativa ed i risultati attesi, verranno redatte dalla competente Area o Ufficio che ne rappresenta l’esigenza alla Direzione Generale; la valutazione della procedura di scelta del contraente ed il contratto con il fornitore rientrano nelle competenze gestionali del Direttore Generale che potrà mantenerle presso il proprio Ufficio ovvero delegarle al Direttore Amministrativo ovvero ad un apposito Ufficio. 

c)   alle forniture, ai servizi, alle permute, alle locazioni ed ai servizi in genere ed a ogni altra attività  negoziale, esclusa quella afferente alle normative sui Lavori Pubblici, il cui importo sia compreso tra la fascia dei 70.001,00 Euro fino alla soglia comunitaria così come determinata dalle normative comunitarie e nazionali di riferimento (€ 206.000,00 al netto dell’IVA) si  provvede con contratti stipulati a seguito di procedure aperte, ristrette ovvero negoziate, nel rispetto delle disposizioni indicate agli artt. 121 e 124 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i. (appalti sottosoglia per i servizi e le forniture). L’istruttoria preliminare, la richiesta di impegno di spesa nonché la memoria nella quale dovranno essere indicate dettagliatamente le motivazioni di avvio della procedura amministrativa, la base d’asta, i termini di presentazione delle offerte ed i risultati attesi, verranno redatte dall’Area o Ufficio che ne rappresenta l’esigenza alla Direzione Generale; la valutazione della procedura di scelta del contraente ed il contratto con il fornitore rientrano nelle competenze gestionali del Direttore Generale che potrà mantenerle presso il proprio Ufficio ovvero delegarle al Direttore Amministrativo ovvero ad un apposito Ufficio. 
Per i contratti attivi si attua normalmente la procedura aperta con la forma dell’asta pubblica. 

Può, tuttavia, essere adottata la procedura ristretta con la forma della licitazione privata o dell’appalto concorso, ovvero la procedura negoziata, nei casi di assoluta convenienza, da motivare opportunamente nella deliberazione del Direttore Generale di cui al successivo articolo.

Per i contratti passivi è, altresì, ammesso il ricorso alla procedura ristretta con la forma dell’appalto concorso nonché il ricorso al sistema in economia, nei casi previsti dai successivi articoli.
ART.  3

DELIBERAZIONI IN MATERIA CONTRATTUALE

Nell’ambito degli indirizzi e dei programmi definiti dal Direttore Generale, il provvedimento di addivenire al contratto, la scelta della forma di contrattazione e la redazione dello schema di contratto sono di competenza dello stesso Direttore Generale ed eventualmente, nei limiti dei valori della delega fissati anno per anno da quest’ultimo, dal Direttore Amministrativo.

ART.  4

PUBBLICITA’ DELLE GARE

La pubblicità delle gare di appalto, a prescindere dalla procedura prescelta, viene indicata dal presente regolamento e viene così determinata:

1)    Da 0 alla soglia dei 5.000,00 Euro al netto dell’IVA  - affidamento diretto con un unico fornitore -  nessuna forma obbligatoria di pubblicità.
2)   Da 5.001,00 Euro fino ad € 70.000,00 al netto dell’IVA - procedura negoziale di cui al successivo art. 5 - nessuna forma obbligatoria pubblicità per ogni singola procedura tranne l’avviso pubblico che all’inizio di ogni anno va pubblicato e relativo alle modalità di iscrizione all’elenco fornitori qualificati di cui all’Art. 6.
3)   Da € 70.000,00  alla soglia comunitaria (€ 206.000,00 al netto dell’IVA) per servizi e forniture - avviso pubblico di indizione di gara, tramite pubblicazione di un estratto del bando di gara sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, serie speciale contratti pubblici, sul sito informatico presso il Ministero delle Infrastrutture, sul sito informatico presso l’Osservatorio, sul sito informatico dell’ISFOL, in due o più giornali quotidiani a divulgazione nazionale e locale, almeno trenta giorni prima di quello fissato per la gara. 

Gli effetti giuridici connessi alla pubblicità decorrono dalla pubblicazione in Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, serie speciale contratti pubblici, facendo comunque salve le ulteriori forme di pubblicità scelte dall’ISFOL. L’avviso deve contenere, oltre all’oggetto del contratto, le condizioni e le prescrizioni per l’ammissione alla gara e per l’esecuzione del contratto, il termine per presentare l’offerta nonché i criteri di aggiudicazione.

2)    Oltre la soglia comunitaria (€ 206.000,00 al netto dell’IVA) per servizi e forniture - pubblicazione del bando di gara sulla Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea, sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, serie speciale contratti pubblici, sul sito informatico presso il Ministero delle Infrastrutture, sul sito informatico presso l’Osservatorio, sul sito informatico dell’ISFOL, un estratto del bando di gara pubblicato in due o più giornali quotidiani a divulgazione nazionale e locale, nei termini indicati dalle norme per ogni diversa procedura dal Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i. 
L’avviso di gara deve contenere, oltre all’oggetto del contratto, le condizioni e le prescrizioni per l’ammissione alla gara, la procedura di scelta del contraente, le specifiche tecniche per l’esecuzione del contratto, il termine per presentare l’offerta nonché i criteri di aggiudicazione, tutte informazioni conformi alle prescrizioni, in conformità alle prescrizioni degli artt. 63, 64 e 66 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i..

Al termine di ogni procedura di gara, oltre al rispetto delle previsioni dell’art. 65 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i.  - ed in funzione degli importi di aggiudicazione delle singole procedure, l’ISFOL pubblicherà sul proprio sito informatico gli esiti e le graduatorie delle stesse; con cadenza semestrale, verrà inoltre pubblicato un elenco contenente tutti gli estremi delle procedure aggiudicate.
ART.  5

PROCEDURA NEGOZIALE

Si intende per procedura negoziale l'attività con cui l'ISFOL consulta le imprese di propria scelta e negozia con una o più di esse i termini del contratto.

Considerando che oggetto della procedura negoziale può essere un affidamento il cui importo va da € 5.001,00  fino ad € 70.000,00 al netto dell’IVA, l’ISFOL procede interpellando almeno tre  o cinque fornitori o prestatori di servizi, secondo un criterio di rotazione, trasparenza ed effettiva concorrenza, scelti tra i fornitori iscritti nell'apposito elenco di cui all’Art. 6.

In particolare, con riferimento alle attività  negoziali il cui importo sia compreso tra la fascia dei 5.001,00 Euro fino a 20.000,00 Euro al netto dell’IVA, l’ISFOL provvede ad invitare almeno 3 prestatori di servizi scelti tra i fornitori iscritti nell'apposito elenco di cui all’Art. 6; con riferimento alle attività  negoziali il cui importo sia compreso tra la fascia dei 20.001,00 Euro fino a 70.000,00 Euro al netto dell’IVA, nel rispetto dell’art. 125, comma 11 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i. - l’ISFOL provvede ad invitare almeno 5 prestatori di servizi scelti tra i fornitori iscritti nell'apposito elenco di cui all’Art. 6. 

La scelta tra i fornitori iscritti nell’apposito elenco da invitare a presentare offerta avviene da parte del Direttore Generale sentito il responsabile dell’Area/Ufficio interessato alle prestazioni di servizi o delle forniture, utilizzando le informazioni relative al comportamento contrattuale delle ditte già fornitrici ovvero già invitate in diverse procedure negoziali privilegiando, per quanto possibile, il criterio della rotazione all'interno delle categorie interessate e dell’effettiva concorrenza; non è tuttavia esclusa la possibilità di interpellare anche soggetti particolarmente qualificati non iscritti nell’ elenco fornitori e dei quali si sia venuti a conoscenza, previa opportuna motivazione da indicare in sede di memoria. In questo caso, prima dell’invio della lettera di invito, l’Istituto provvederà a richiedere ai fornitori od ai prestatori di servizi non iscritti, la documentazione amministrativa necessaria all’iscrizione all’elenco dei fornitori qualificati dell’Istituto.    
Nella scelta tra i fornitori iscritti nell’apposito elenco da invitare a presentare offerta da parte del Direttore Generale potranno non essere invitati i prestatori di servizi o i fornitori che, in diverse procedure, non abbiano presentato offerta ovvero non ne abbiano comunicato per iscritto la propria impossibilità o volontà.

Ai fini del rispetto del principio generale della effettiva concorrenza, le singole procedure negoziali saranno considerate deserte qualora non pervengano nei termini prefissati almeno 2 (due) offerte nel caso di  procedure di importo fino a 20.000,00 Euro e 3 (tre) offerte nel caso di  procedure di importo fino a 70.000,00 Euro.
Al fine di realizzare compiutamente la effettiva rotazione tra i diversi fornitori o prestatori di servizi, il Servizio Amministrativo provvederà ad un monitoraggio teso a segnalare opportunamente l’eventuale fattispecie al Direttore Generale, che ogni fornitore o prestatore di servizi non risulti aggiudicatario di procedure negoziali, promosse anche da aree diverse, per un importo superiore ad  € 75.000,00 al netto di IVA nell’arco del singolo Esercizio finanziario.
L'ISFOL può ricorrere ad una procedura negoziale anche preceduta da bando, in conformità alle prescrizioni dell’art. 56 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i., qualora ricorrano le seguenti ipotesi: 
a) quando, in esito all'esperimento di una procedura aperta o ristretta o di un dialogo competitivo, tutte le offerte presentate sono irregolari ovvero inammissibili, in ordine a quanto disposto dalla normativa in relazione ai requisiti degli offerenti e delle offerte. Nella procedura negoziata non possono essere modificate in modo sostanziale le condizioni iniziali del contratto. L’ISFOL potrà omettere la pubblicazione del bando di gara se saranno invitate alla procedura negoziata tutti i concorrenti in possesso dei requisiti di ordine generale, di capacità economica e finanziaria, di capacità tecnica e professionale che, nella procedura precedente, hanno presentato offerte rispondenti ai requisiti formali della procedura medesima;

b) nel caso di appalti pubblici di lavori, per lavori realizzati unicamente a scopo di ricerca, sperimentazione o messa a punto, e non per assicurare una redditività o il recupero dei costi di ricerca e sviluppo. 

Nei casi suddetti, l’ISFOL  negozia con gli offerenti le offerte presentate, per adeguarle alle esigenze indicate nel bando di gara, nel capitolato d'oneri e negli eventuali documenti complementari, e per individuare l'offerta migliore con i criteri di selezione indicati nel bando di gara. 

Nel corso della negoziazione l’ISFOL garantisce la parità di trattamento tra tutti gli offerenti, e non fornisce in maniera discriminatoria informazioni che possano avvantaggiare determinati offerenti rispetto ad altri. 

L’ISFOL  può prevedere che la procedura negoziata si svolga in fasi successive per ridurre il numero di offerte da negoziare applicando i criteri di aggiudicazione indicati nel bando di gara o nel capitolato d'oneri. Il ricorso a tale facoltà è indicato nel bando di gara o nel capitolato d'oneri. 

L'ISFOL può ricorrere ad una procedura negoziale anche preceduta da bando, in conformità alle prescrizioni dell’art. 57 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i., dandone conto con adeguata motivazione nella delibera o determina a contrarre, qualora ricorrano le seguenti ipotesi: 

a) qualora, in esito all'esperimento di una procedura aperta o ristretta, non sia stata presentata nessuna offerta, o nessuna offerta appropriata, o nessuna candidatura. Nella procedura negoziata non possono essere modificate in modo sostanziale le condizioni iniziali del contratto; 

b) qualora, per ragioni di natura tecnica o artistica ovvero attinenti alla tutela di diritti esclusivi, il contratto possa essere affidato unicamente ad un operatore economico determinato; 
c) nella misura strettamente necessaria, quando l'estrema urgenza, risultante da eventi imprevedibili per l’ISFOL, non è compatibile con i termini imposti dalle procedure aperte, ristrette, o negoziate previa pubblicazione di un bando di gara. Le circostanze invocate a giustificazione della estrema urgenza non devono essere imputabili all’ISFOL stesso. 

In particolare nei contratti pubblici relativi a forniture, la procedura del presente articolo è, inoltre, consentita: 

a) qualora i prodotti oggetto del contratto siano fabbricati esclusivamente a scopo di sperimentazione, di studio o di sviluppo, a meno che non si tratti di produzione in quantità sufficiente ad accertare la redditività del prodotto o a coprire i costi di ricerca e messa a punto; 
b) nel caso di consegne complementari effettuate dal fornitore originario e destinate al rinnovo parziale di forniture o di impianti di uso corrente o all'ampliamento di forniture o impianti esistenti, qualora il cambiamento di fornitore obbligherebbe l’ISFOL ad acquistare materiali con caratteristiche tecniche differenti, il cui impiego o la cui manutenzione comporterebbero incompatibilità o difficoltà tecniche sproporzionate; la durata di tali contratti e dei contratti rinnovabili non può comunque di regola superare i tre anni; 
c) per forniture quotate e acquistate in una borsa di materie prime; 
d) per l'acquisto di forniture a condizioni particolarmente vantaggiose, da un fornitore che cessa definitivamente l'attività commerciale oppure dal curatore o liquidatore di un fallimento, di un concordato preventivo, di una liquidazione coatta amministrativa, di un'amministrazione straordinaria di grandi imprese. 

Nei contratti pubblici relativi a servizi, la procedura del presente articolo è, inoltre, consentita qualora il contratto faccia seguito ad un concorso di progettazione e debba, in base alle norme applicabili, essere aggiudicato al vincitore o a uno dei vincitori del concorso; in quest'ultimo caso tutti i vincitori devono essere invitati a partecipare ai negoziati. 

In particolare nei contratti pubblici relativi  a lavori e negli appalti pubblici relativi a servizi, la procedura del presente articolo è, inoltre, consentita: 

a) per i lavori o i servizi complementari, non compresi nel progetto iniziale né nel contratto iniziale, che, a seguito di una circostanza imprevista, sono divenuti necessari all'esecuzione dell'opera o del servizio oggetto del progetto o del contratto iniziale, purché aggiudicati all'operatore economico che presta tale servizio o esegue tale opera, nel rispetto delle seguenti condizioni: 

a.1) tali lavori o servizi complementari non possono essere separati, sotto il profilo tecnico o economico, dal contratto iniziale, senza recare gravi inconvenienti all’ISFOL, ovvero pur essendo separabili dall'esecuzione del contratto iniziale, sono strettamente necessari al suo perfezionamento; 
a.2) il valore complessivo stimato dei contratti aggiudicati per lavori o servizi complementari non potrà in ogni caso superare il 30% dell’importo di aggiudicazione iniziale e la prestazione oggetto del nuovo contratto non potrà avere durata maggiore di ¼ del periodo temporale indicato nel contratto originario.  In ogni caso ipotesi la possibilità del ricorso alla procedura negoziata senza bando è consentita solo nei tre anni successivi alla stipulazione del contratto iniziale e deve essere indicata nel bando e nel  contratto originario; l'importo complessivo stimato delle forniture e dei servizi successivi è computato per la determinazione del valore globale del contratto.

b) per nuovi servizi consistenti nella ripetizione di servizi analoghi già affidati all'operatore economico aggiudicatario del contratto iniziale dall’ISFOL, a condizione che tali servizi siano conformi a un progetto di base e che tale progetto sia stato oggetto di un primo contratto aggiudicato secondo una procedura aperta o ristretta; in questa ipotesi la possibilità del ricorso alla procedura negoziata senza bando è consentita solo nei tre anni successivi alla stipulazione del contratto iniziale e deve essere indicata nel bando del contratto originario; l'importo complessivo stimato dei servizi successivi è computato per la determinazione del valore globale del contratto.
L'ISFOL, nei limiti degli importi suddetti quindi da € 5.001,00  fino ad € 70.000,00 Euro, può prescindere dal confronto concorrenziale previa debita ed opportuna motivazione qualora si verifichino le condizioni seguenti:

a)  nei casi di estrema urgenza determinati da eventi imprevedibili e non imputabili all'ISFOL, limitatamente a quanto strettamente necessario per superare l'emergenza verificatasi;

b)  qualora si tratti della locazione di beni immobili;
c)  per i prodotti fabbricati a puro scopo di ricerca, di prova, di studio o di messa a punto, salvo che non si tratti di produzione in quantità sufficiente ad accertare la redditività del prodotto o a coprire i costi di ricerca e messa a punto;

d) per l’affidamento di servizi di particolare natura fiduciaria a soggetti pubblici che dimostrino o che abbiano già dimostrato sicura affidabilità ed alta competenza tecnica o scientifica in rapporti contrattuali pregressi.
ART. 6

ELENCO DEI FORNITORI QUALIFICATI
L’elenco dei fornitori qualificati dell’ISFOL è aperto e dinamico ed in ogni momento è possibile per i prestatori di servizi ed i fornitori richiedere l’iscrizione allo stesso.

Entro il mese di gennaio e di giugno di ogni anno, l’ISFOL pubblicherà un Avviso pubblico con il quale si procederà ad informare gli operatori economici ed i prestatori di servizi sulle modalità e sui termini per la formulazione della domanda di iscrizione. 
L’ISFOL provvederà, ogni sei mesi, ad aggiornare l’elenco dei fornitori con gli operatori economici ed i prestatori di servizi che risulteranno idonei.

 L’elenco suddetto è articolato nelle seguenti  2 sezioni : 
Sezione 1  - Fornitori di beni 

Sezione 2  - Appaltatori di Servizi.

Alla valutazione delle domande ed all’inserimento degli operatori economici e dei prestatori di servizi nell’elenco dei fornitori e degli appaltatori di beni e servizi dell’ISFOL provvederà una apposita Commissione nominata dal Direttore Generale dell’Istituto, composta dal Direttore del Servizio Amministrativo e da 2 Dirigenti di Area.
L’articolazione dell’elenco dei fornitori qualificati dell’ISFOL verrà adottato con apposito provvedimento del Direttore Generale; la qualificazione sarà determinata in funzione di fasce di capacità economica e della dimostrazione della esperienza specifica pregressa dei singoli fornitori e prestatori di servizi e l’elenco sarà organizzato in categorie e sottocategorie merceologiche e di servizi. 
In conformità alle prescrizioni dell’art. 45 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i., i concorrenti iscritti in elenchi ufficiali di prestatori di servizi o di fornitori possono presentare all’ISFOL, per ogni appalto, un certificato d'iscrizione indicante le referenze che hanno permesso l'iscrizione stessa e la relativa classificazione. 

L'iscrizione di un prestatore di servizi o di un fornitore in uno degli elenchi di cui al comma 1, certificata dall'Autorità per la vigilanza sui contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, ovvero, per gli operatori degli altri Stati membri certificata da parte dell'autorità o dell'organismo di certificazione dello Stato dove sono stabiliti, costituisce, per l’ISFOL, presunzione d'idoneità alla prestazione, corrispondente alla classificazione del concorrente iscritto, limitatamente a quanto previsto dalla normativa relativa al possesso dei requisiti di ordine generale, di capacità economica e finanziaria, di capacità tecnica e professionale; 

I dati risultanti dall'iscrizione in uno degli elenchi di cui ai commi precedenti per i quali opera la presunzione di idoneità  non possono essere contestati immotivatamente dall’ISFOL. 

L'iscrizione in elenchi ufficiali di fornitori o prestatori di servizi non può essere imposta agli operatori economici in vista della partecipazione ad un pubblico appalto. 

Gli elenchi sono soggetti a pubblicazione sul profilo di committente dell’ISFOL e sul casellario informatico dell'Autorità per la vigilanza sui contratti pubblici di lavori, servizi e forniture. 

Gli operatori economici di altri Stati membri possono essere iscritti negli elenchi ufficiali di cui al comma precedente alle stesse condizioni stabilite gli operatori italiani; a tal fine, non possono, comunque, essere richieste prove o dichiarazioni diverse da quelle previste dalla normativa relativa al possesso dei requisiti di ordine generale, di capacità economica e finanziaria, di capacità tecnica e professionale.

Gli operatori economici possono chiedere in qualsiasi momento la loro iscrizione in uno degli elenchi di cui al comma precedente. Essi devono essere informati entro un termine ragionevolmente breve, fissato ai sensi dell'articolo 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni, della decisione dell'ISFOL di avvenuta iscrizione o meno. 
ART. 7
ELENCO DEI VALUTATORI ESTERNI
Entro il mese di gennaio e di giugno di ogni anno, l’ISFOL pubblicherà un Avviso pubblico con il quale si procederà ad aggiornare l’Elenco dei valutatori esterni all’Istituto cui la Direzione Generale dell’ISFOL potrà fare ricorso per la partecipazione alle Commissioni tecnica di valutazione di procedure di gara di appalto di beni o servizi o di altre tipologie di azioni facenti capo allo stesso Istituto.

L’elenco suddetto sarà composto da categorie distinte costituite sulla base dell’incrocio tra aree tematiche di candidatura e esperienza professionale maturata. 

Alla valutazione delle domande ed all’inserimento delle candidature nell’elenco dei valutatori esterni provvederà apposita Commissione nominata dal Direttore Generale dell’Istituto, composta dal Direttore Amministrativo, dal Direttore del Controllo di Gestione  e da 1  Dirigente di Area.
ART. 8
COMPOSIZIONE DELLA COMMISSIONE GIUDICATRICE
Le gare per asta pubblica, licitazione privata ed appalto concorso previste dal presente regolamento si svolgono nel luogo, nel giorno e nell’ora stabiliti dall’avviso d’asta o dalla lettera di invito; così come previsto dall’art. 84 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i., sia per le procedure sotto la soglia che sopra la soglia comunitaria, il Direttore generale provvede a nominare la Commissione giudicatrice che è l’unico organismo designato allo svolgimento delle sedute pubbliche relative alla fase di ammissibilità dei candidati nonché la valutazione delle offerte tecniche ed economiche e la conseguente aggiudicazione provvisoria della gara
La Commissione giudicatrice è composta da funzionari interni all’Istituto e da valutatori  esterni all’ISFOL di comprovata  professionalità a livello di specializzazione universitaria ai sensi dell’articolo 3, comma 76 della Legge finanziaria per il 2008, inseriti nell’apposito elenco di cui all’articolo 7, ed è nominata con apposito provvedimento del Direttore Generale.
La Commissione giudicatrice per le procedure di gara relative alle forniture, ai servizi in genere ed a ogni altra attività  negoziale, esclusa quella afferente ai lavori pubblici, il cui importo sia compreso tra la fascia dei € 5.001,00  fino a 70.000,00 Euro al netto dell’IVA, è composta da 3 membri nominati dal Direttore Generale dell’Istituto. Almeno 1 componente della suddetta Commissione potrà essere indicato dal Responsabile dell’Area interessata alle prestazioni di servizi o delle forniture. 

La Commissione giudicatrice per le procedure di gara relative alle forniture, ai servizi in genere ed a ogni altra attività  negoziale, esclusa quella afferente ai lavori pubblici, il cui importo sia compreso tra la fascia dei € 70.000,00 alla soglia comunitaria (€ 206.000,00 al netto dell’IVA) per servizi e forniture, è composta da 5 membri nominati dal Direttore Generale dell’Istituto. Almeno 2 componenti della suddetta Commissione potranno essere indicati dal Responsabile dell’Area interessata alle prestazioni di servizi o delle forniture. 

Il Direttore Generale, per particolari procedure di gara, può nominare una apposita Commissione di valutazione delle offerte tecniche ed economiche composta da un numero dispari di componenti, interni ed esterni all’ISFOL, fino ad un massimo di 5 membri oltre il segretario, che procederà allo svolgimento di tutte le operazioni di gara.
Alle sedute della Commissione di valutazione può assistere un componente del collegio dei revisori dei conti. 
ART. 9
ASTA PUBBLICA (PROCEDURA APERTA)
L’asta pubblica o procedura aperta è la procedura in cui ogni operatore economico o prestatore di servizi interessato può presentare un'offerta secondo quanto stabilito dal bando.
L’asta pubblica è in ogni caso preceduta da un avviso affisso presso la sede centrale dell’ISFOL. La procedura di aggiudicazione, sia al di sotto che al di sopra della soglia comunitaria, rispetta i principi generali in materia di pubblicità di cui alle normative nazionali di recepimento delle Direttive comunitarie (Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i. ). 
ART. 10
LICITAZIONE PRIVATA (PROCEDURA RISTRETTA)

La licitazione privata o procedura ristretta è la procedura alla quale ogni operatore economico può chiedere di partecipare e in cui possono presentare un'offerta soltanto i fornitori o i prestatori di servizi invitati dall’ISFOL.

La licitazione privata ha luogo mediante l’invio alle ditte e persone ritenute idonee di una lettera di invito a presentare un’offerta in cui sono minuziosamente descritti l’oggetto e le condizioni generali e particolari del contratto, con l’invito a restituirlo, nel giorno stabilito, firmato e completato con l’indicazione del prezzo o del miglioramento del prezzo base, ove questo sia stato stabilito.

Nella lettera di invito alla gara, oltre ad essere richiamate le disposizioni di cui al presente Regolamento, dovrà inoltre essere precisato il criterio scelto fra quelli di cui al successivo articolo (criteri di aggiudicazione), in base al quale si procederà all’aggiudicazione della gara. L’individuazione dei fornitori o dei prestatori di servizi da invitare alla gara è fatta dal Servizio Amministrativo dell’ISFOL assicurando la più ampia partecipazione possibile alla stessa. 

ART. 11
CRITERI DI AGGIUDICAZIONE DELL’ASTA PUBBLICA 
E DELLA LICITAZIONE PRIVATA

Le gare, sia ad asta pubblica sia a licitazione privata, sono aggiudicate in base ai seguenti criteri:

a. per i contratti dai quali derivi un’entrata finanziaria per l’ISFOL, al prezzo più alto rispetto a quello indicato nell’avviso di asta o nella lettera di invito.

b. per i contratti di quali derivi una spesa per l’ISFOL:

b1. al prezzo più basso, qualora la fornitura dei beni o dei servizi,  che formano oggetto del contratto, debbano essere conformi ad appositi capitolati  o disciplinari tecnici;

ovvero;

b2. a favore dell’offerta economicamente più vantaggiosa, valutabile in base ad elementi diversi, variabili a seconda della natura delle prestazione,  quali il prezzo, il termine di esecuzione e di consegna, il costo di utilizzazione, il rendimento, la qualità, il carattere estetico e funzionale, il valore tecnico, il servizio successivo alla vendita e l’assistenza tecnica. In questo caso, i criteri che saranno applicati per l’aggiudicazione della gara devono essere menzionati nel capitolato di oneri o nel bando di gara, con precisazione in ordine decrescente dei coefficienti attribuiti a ciascun elemento.

Nel caso in cui il criterio di aggiudicazione  sia  quello del prezzo più basso, l’ISFOL valuta la congruità delle offerte che presentano un ribasso pari o superiore alla media aritmetica dei ribassi percentuali di tutte le offerte ammesse, con esclusione del dieci per cento, arrotondato all'unità superiore, rispettivamente delle offerte di maggior ribasso e di quelle di minor ribasso, incrementata dello scarto medio aritmetico dei ribassi percentuali che superano la predetta media. In ogni caso la suddetta procedura non si applica quando il numero delle offerte ammesse sia inferiore a cinque.
Nel caso in cui il criterio di aggiudicazione sia quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa, l’ISFOL  valuta la congruità delle offerte in relazione alle quali sia i punti relativi al prezzo, sia la somma dei punti relativi agli altri elementi di valutazione, sono entrambi pari o superiori ai quattro quinti dei corrispondenti punti massimi previsti dal bando di gara. 

In ogni caso l’ISFOL potrà valutare la congruità di ogni altra offerta che, in base ad elementi specifici, appaia anormalmente bassa. 

Nella predisposizione delle gare di appalto e nella valutazione dell’anomalia delle offerte nelle procedure di affidamento di appalti di lavori pubblici, di servizi e di forniture, l’ISFOL    valuterà che il valore economico sia adeguato e sufficiente rispetto al costo del lavoro e al costo relativo alla sicurezza, il quale deve essere specificamente indicato e risultare congruo rispetto all’entità e alle caratteristiche dei lavori, dei servizi o delle forniture. Ai fini del presente comma il costo del lavoro è determinato periodicamente, in apposite tabelle, dal Ministro del lavoro e della previdenza sociale, sulla base dei valori economici previsti dalla contrattazione collettiva stipulata dai sindacati comparativamente più rappresentativi, delle norme in materia previdenziale ed assistenziale, dei diversi settori merceologici e delle differenti aree territoriali. In mancanza di contratto collettivo applicabile, il costo del lavoro è determinato in relazione al contratto collettivo del settore merceologico più vicino a quello preso in considerazione. Il costo relativo alla sicurezza non può essere comunque soggetto a ribasso d’asta  (ai sensi dell'articolo 8, comma 1, legge n. 123 del 2007).
 Le offerte sono corredate, sin dalla presentazione, delle giustificazioni di cui all'articolo 87, comma 2  del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i. relative alle voci di prezzo che concorrono a formare l'importo complessivo posto a base di gara. Il bando o la lettera di invito precisano le modalità di presentazione delle giustificazioni. Ove l'esame delle giustificazioni richieste e prodotte non sia sufficiente ad escludere l'incongruità dell'offerta, l’ISFOL richiede all'offerente di integrare i documenti giustificativi procedendo ai sensi degli articoli 87 e 88  del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i.. All'esclusione l’ISFOL potrà provvedere solo all'esito dell'ulteriore verifica, in contraddittorio. 
ART. 12
APPALTO CONCORSO

E’ ammessa la forma dell’appalto - concorso quando l’ISFOL ritenga conveniente avvalersi della collaborazione e della particolare competenza tecnica ed esperienza specifica da parte dell’offerente per la elaborazione del progetto definitivo relativa alla fornitura di un servizio.

Le persone o prestatori di servizi prescelte sono invitate a presentare nei termini, nelle forme e nei modi stabiliti dall’invito, il progetto dell’opera o dei lavori, corredato dai relativi prezzi, con l’avvertimento che nessun compenso o rimborso di spese può essere comunque preteso dagli interessati per l’elaborazione del progetto.

I processi verbali vengono trasmessi al Direttore Generale che, in base al parere espresso  dagli Uffici del servizio Amministrativo dell’ISFOL ovvero della Commissione di valutazione appositamente nominata, dispone con giudizio insindacabile in ordine all’aggiudicazione o che si proceda ad un nuovo appalto concorso, con l’eventuale adozione di nuove prescrizioni.
Nel caso in cui l’ISFOL dovesse procedere ad un concorso di progettazione, si applica quanto previsto dagli articoli 99 e seguenti del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i.

ART. 13
DIALOGO COMPETITIVO
Nel caso di appalti particolarmente complessi, qualora ritenga che il ricorso alla procedura aperta o ristretta non permetta l'aggiudicazione dell'appalto, l’ISFOL può avvalersi del dialogo competitivo conformemente al presente articolo. Il ricorso al dialogo competitivo per lavori è consentito previo parere del Consiglio superiore dei lavori pubblici, e comunque ad esclusione dei lavori di cui alla parte II, titolo III, capo IV del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i.. Per i lavori di cui alla parte II, titolo IV, capo II del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i. è altresì richiesto il parere del Consiglio Superiore dei beni culturali. I citati pareri sono resi entro 30 giorni dalla richiesta. Decorso tale termine, l'amministrazione può comunque procedere (comma così modificato dall'articolo 1, comma 1, lettera g), d.lgs. n. 113 del 2007).
Ai fini del ricorso al dialogo competitivo un appalto pubblico è considerato «particolarmente complesso» quando l’ISFOL:

- non è oggettivamente in grado di definire, conformemente all'articolo 68, comma 3, lettere b), c) o d) del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i., i mezzi tecnici atti a soddisfare le sue necessità o i suoi obiettivi, 
o 
- non è oggettivamente in grado di specificare l'impostazione giuridica o finanziaria di un progetto. 

Possono, secondo le circostanze concrete, essere considerati particolarmente complessi gli appalti per i quali l’ISFOL non dispone, a causa di fattori oggettivi ad essa non imputabili, di studi in merito alla identificazione e quantificazione dei propri bisogni o all'individuazione dei mezzi strumentali al soddisfacimento dei predetti bisogni, alle caratteristiche funzionali, tecniche, gestionali ed economico-finanziarie degli stessi e all'analisi dello stato di fatto e di diritto di ogni intervento nelle sue eventuali componenti storico-artistiche, architettoniche, paesaggistiche, nonché sulle componenti di sostenibilità ambientale, socio-economiche, amministrative e tecniche. 

Nel caso in cui l’ISFOL dovesse procedere ad un dialogo competitivo, si applica quanto previsto dall’ articolo 58 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i.
ART. 14
ESECUZIONE DI OPERE E LAVORI PUBBLICI

Per gli appalti di opere e lavori pubblici, il cui valore sia al di sotto della soglia comunitaria, si applicano le procedure previste dal Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE e s.m.i.
ART. 15
STIPULAZIONE DEI CONTRATTI

Salvo il caso in cui nell’avviso d’asta o nella lettera di invito alla licitazione privata sia stabilito che il verbale di aggiudicazione tiene luogo del contratto, avvenuta l’aggiudicazione, si procede alla stipulazione del contratto entro il termine massimo di trenta giorni lavorativi a decorrere dalla data dell’aggiudicazione ovvero della comunicazione di essa all’impresa aggiudicataria.

Per  le procedure negoziali, la stipulazione del contratto deve aver luogo parimenti entro trenta giorni lavorativi a decorrere dalla data di comunicazione all’impresa dell’accettazione dell’offerta.

La comunicazione di cui al primo e secondo comma ha luogo entro dieci giorni dall’aggiudicazione  ovvero dall’accettazione dell’offerta.

Qualora  l’impresa non provveda entro il termine stabilito alla stipulazione del contratto, l’ISFOL ha la facoltà di dichiarare decaduta l’aggiudicazione ovvero l’accettazione dell’offerta, eventualmente disponendo l’incameramento della cauzione  provvisoria e la richiesta di risarcimento dei danni, in relazione all’affidamento della prestazione  ad altri soggetti.

L’ISFOL provvede a restituire tempestivamente ai soggetti non aggiudicatari i depositi cauzionali provvisori eventualmente da essi  in precedenza costituiti.

I contratti sono stipulati dall’organo competente, in forma pubblica o privata o pubblica amministrativa secondo le disposizioni di legge, anche mediante scambio di corrispondenza secondo l’uso del commercio. 
I contratti in forma pubblica amministrativa sono ricevuti da un funzionario designato dall’ISFOL quale ufficiale rogante o responsabile del procedimento.

L’ISFOL cura la puntuale osservanza delle disposizioni per la prevenzione della delinquenza di tipo mafioso e di altre gravi forme di manifestazione di pericolosità sociale di cui alla legge 19 marzo 1990, n° 55 e successive  modificazioni ed integrazioni nonché la verifica della presenza del DURC di cui all’articolo 2, commi 1, 1 bis e 2, del D.L. n. 210/2002, come convertito dalla Legge n.° 266/2002.
Il responsabile del procedimento che coincide con colui che ha gestito il procedimento di gara,  cura la tenuta del repertorio di cui all’articolo 67 del DPR 26 aprile 1986, n°131 e s.m.i.; cura altresì l’osservanza dell’articolo 20, comma 2, della Legge 30 dicembre 1991, n° 413 in tema di comunicazione all’anagrafe tributaria degli estremi dei contratti di appalto, di somministrazione e di trasporto conclusi mediante scrittura privata e non registrati.   

Il responsabile del procedimento cura altresì anche lo “Sportello dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture”, di cui all’articolo 9 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE e s.m.i.
ART. 16
CONDIZIONI E CLAUSOLE CONTRATTUALI

I contratti devono avere termini e durata certi e non possono superare i limiti consentiti dagli stanziamenti di bilancio.
I contratti dovranno contenere l’oggetto specifico dell’appalto, i termini di consegna della fornitura, la garanzia dei prodotti forniti, la disciplina delle eventuali controversie contrattuali, l’utilizzazione dei parametri CONSIP, le procedure elettroniche e telematiche ed un richiamo alla procedura di accesso ai documenti.

Nei contratti è fatto assoluto divieto di inserire clausole che prevedono la loro tacita rinnovazione.

Le spese di copia, stampa, carta bollata e tutte le altre inerenti ai contratti sono a carico dei privati contraenti. Sono altresì, a carico di questi ultimi, le spese di registrazione  in conformità al disposto dell’articolo 55 del D.P.R. 26 ottobre 1972, n° 634, concernente l’imposta di registro.

I contratti ad esecuzione periodica o continuata potranno contenere una clausola di revisione periodica del prezzo non superiore all’indice ISTAT pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale nell’anno in corso.

Nei contratti non si può convenire l’esenzione da qualsiasi specie di imposta o tassa vigente all’epoca della loro stipulazione, né stipulare la corresponsione di interessi e di provvigioni a favore degli appaltatori o dei fornitori sulle somme che questi fossero obbligati ad anticipare per l’esecuzione del contratto.

L’ISFOL provvederà a richiamare nei contratti di appalto il rispetto delle previsioni del Decreto del Ministro dell’ Economia e delle Finanze di concerto con il Ministro del lavoro e della previdenza sociale del  25 febbraio 2008, n. 74 - Regolamento concernente l'articolo 35, commi da 28 a 34 del decreto-legge 4 luglio 2006, n. 223, convertito, con modificazioni, dalla legge 4 agosto 2006, n. 248 - Responsabilità solidale tra appaltatore e subappaltatore in materia di versamento delle ritenute fiscali e dei contributi previdenziali e assicurativi obbligatori, in relazione ai contratti di appalto e subappalto di opere, forniture e servizi (GU n. 90 del 16-4-2008 ), l’ISFOL 
I contratti stipulati con società, enti ed organismi pubblici e privati devono contenere l’indicazione del rappresentante legale.

L’accertamento delle capacità dello stipulante ad impegnare la società, come pure il riconoscimento delle facoltà delle persone che nei contratti vengono designate a riscuotere, incombe a colui che è abilitato a stipulare  per l’ISFOL.

I pagamenti fatti alle persone autorizzate dai creditori a riscuotere per loro conto ed a rilasciare quietanza si ritengono validamente eseguiti, finché revoca del mandato conferito alle persone stesse non sia notificato all’Istituto nelle forme di legge.

La notifica rimane priva di effetto per gli ordini di pagamento che risultano emessi. Tuttavia, il creditore potrà effettuare tale notifica  all’istituto tesoriere o cassiere ovvero all’agente incaricato di eseguire il pagamento.
DECRETO 25 febbraio 2008, n. 74 - Regolamento concernente l'articolo 35, commi da 28 a 34 del decreto-legge 4 luglio 2006, n. 223, convertito, con modificazioni, dalla legge 4 agosto 2006, n. 248 - Responsabilità solidale tra appaltatore e subappaltatore in materia di versamento delle ritenute fiscali e dei contributi previdenziali e assicurativi obbligatori, in relazione ai contratti di appalto e subappalto di opere, forniture e servizi (GU n. 90 del 16-4-2008 )
ART. 17
COLLAUDO DEI LAVORI E DELLE FORNITURE

Tutti i lavori, le forniture ed i servizi sono soggetti a collaudo o a verifica, anche in corso d’opera, in contraddittorio tra i rappresentanti dell’ISFOL e dell’impresa, secondo le norme stabilite dal contratto.

Il collaudo è eseguito da personale dell’Istituto munito della competenza tecnica specifica che la natura dell’affare richiede, ovvero, ove occorra da estranei appositamente incaricati.

Se l’importo dei lavori di manutenzione  o delle forniture non superi, rispettivamente, € 25.000,00 ed € 50.000,00 è sufficiente l’attestazione di regolare  esecuzione  rilasciato da un impiegato dell’ISFOL nominato dal Direttore Generale.

In nessun caso il collaudo o l’accertamento della regolare esecuzione può essere effettuato dalle persone che abbiano diretto o sorvegliato i lavori o che abbiano stipulato o approvato il contratto medesimo.

Per tutti gli altri lavori si applicano le vigenti disposizioni previste dall’ articolo 58 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i.
ART. 18
CAUZIONE

A garanzia dell’esecuzione dei contratti i prestatori di servizi o i fornitori contraenti debbono prestare idonee cauzioni o garanzie; le cauzioni o garanzie possono essere surrogate da fideiussioni bancarie o di primaria impresa assicuratrice.

Si può prescindere dalla cauzione qualora i prestatori di servizi o i fornitori siano di notoria solidità, per i contratti di importo non superiore ad € 50.000,00 IVA esclusa.

Per garanzia della sottoscrizione e della esecuzione dei contratti relativi ai lavori pubblici si applicano le specifiche norme contenute nel Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE e s.m.i.

Per i contratti da stipularsi all’estero si applicano le leggi e gli usi locali.
ART. 19
PENALITA’

Nel contratto devono essere previste una o  più scadenze per la cessione dei beni o l’attuazione delle prestazioni da parte del contraente nonché le penalità per le inadempienze o ritardo nell’esecuzione delle stesse.

ART. 20
REVISIONE PREZZI

La revisione dei prezzi contrattuali non è ammessa tranne nei casi e nei limiti previsti dalle disposizioni vigenti in materia per le amministrazioni dello Stato  dal Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture e s.m.i.
ART. 21
SPESE IN ECONOMIA

I lavori, le provviste ed i servizi che possono essere eseguiti in economia, con le modalità e nei termini previsti dai seguenti articoli, sono di competenza del Direttore Amministrativo che in ogni caso ne riferisce al Direttore Generale dell’ISFOL ai fini della formale approvazione. 
I lavori, le provviste ed i servizi che possono essere eseguiti in economia devono essere indicati dal Direttore Amministrativo che in ogni caso ne riferisce al Direttore Generale dell’ISFOL ai fini della formale approvazione all’inizio di ogni esercizio finanziario nel piano di approvvigionamento annuale, secondo il fabbisogno dei diversi uffici. 

1) Per i servizi gestionali inerenti alle proprie finalità istituzionali, l’Istituto ha facoltà di eseguire in economia, nei limiti di spesa stabiliti per le singole prestazioni, le seguenti spese, da intendersi tutte al netto dell’IVA:

a) acquisto, manutenzione, riparazioni ed adattamento di mobili, scaffalature, utensili, arredi, macchine d’ufficio e apparecchiature informatiche e strumenti tecnici: € 15.000,00;

b) riparazione e manutenzione di autoveicoli di servizi ed acquisti di materiale di ricambio, combustibili, lubrificanti, spese per autorimesse e noleggi: € 15.000,00;

c) illuminazione, climatizzazione di locali: € 15.000,00;

d) pulizia, manutenzione,  riparazione e adattamento (comprensivi dell’acquisto di materiali occorrenti)  dei locali utilizzati dall’Istituto e dei relativi impianti elettrici, elettronici, idraulici, telefonici, di condizionamento, di sicurezza, ascensori, amplificazione e diffusione sonora: € 25.000,00;

e) trasporti, spedizioni e facchinaggi: € 10.000,00;

f) provviste di materiale di consumo (cancelleria, stampati, modelli per disegno e per fotografie) e di servizi occorrenti per il funzionamento del centro stampa,  nonché stampa di tabulati, circolari. ecc.: € 15.000,00;

abbonamenti a riviste, giornali e periodici ed acquisto libri, collegamenti telematici con enti o agenzie di informazione, associazione ed organizzazioni o centri di studio: € 20.000,00;

g) provviste di effetti di corredo al personale dipendente: € 10.000,00.

h) acquisizione in licenza di uso di prodotti software : €  20.000,00;

i)  corsi di formazione e di perfezionamento del personale: € 15.000,00.
2)  I lavori in economia potranno essere eseguiti:

a) in amministrazione diretta, con materiali, utensili e mezzi propri appositamente noleggiati e con personale dell’Istituto;

b) a cottimo fiduciario mediante affidamento ad imprese o persone di nota capacità ed idoneità, previa acquisizione di almeno 3 (tre) preventivi o offerte contenenti le condizioni di esecuzione dei lavori, i relativi prezzi, le modalità di pagamento, le penalità da applicare in casi di mancata o ritardata esecuzione ed ogni altra condizione ritenuta utile dall’Istituto.

3)  Le provviste in economia saranno eseguite previa acquisizione di almeno 3 (tre) preventivi od offerte, L’ordinazione dei lavori e delle forniture e’ effettuata mediante lettera od altro atto del committente precisando  le condizioni di esecuzione, i relativi prezzi, le modalità di pagamento, le penalità da applicare in caso di ritardo o di mancata esecuzione ed ogni altra condizione ritenuta utile dall’Istituto.

Quando si tratta di acquisti di materiali di consumo di importo non superiore ad €  5.000,00 IVA esclusa potrà prescindersi dalle formalità di cui ai precedenti commi.

4) Saranno inoltre eseguiti in economia:
a) i servizi, le provviste ed i lavori nel caso di rescissione e risoluzione di un contratto, quando ciò sia ritenuto necessario o conveniente per assicurare la esecuzione nel tempo previsto dal contratto rescisso;

b) i lavori di completamento e di riparazione in dipendenza di deficienza o di danni constatati dai collaudatori, nei limiti in cui siano state effettuate le corrispondenti detrazioni agli appaltatori o ditte;

c) le operazioni di sdoganamento di materiali importati e relative assicurazioni.

5) E’ vietato qualsiasi frazionamento dell’importo dei lavori e delle provviste, dal quale possa derivare la inosservanza dei limiti di spesa come sopra stabiliti.

6) I lavori e le provviste di cui al punto a) del paragrafo 1 del presente articolo 20, devono essere collaudati da un dipendente munito di competenza tecnica specifica nominato dal Direttore del Servizio Amministrativo. Ogni altro lavoro in economia deve essere dichiarato eseguito regolarmente dal competente Servizio.

7) Le fatture e le note dei lavori e delle provviste non potranno in ogni caso essere liquidate se non in quanto munite del visto di liquidazione del responsabile/dirigente dell’area o ufficio committente oltre che della dichiarazione di collaudo o attestazione di regolare esecuzione.

I documenti di cui al comma precedente devono essere prodotti in originale e copia. L’originale va allegato al titolo di spesa e la copia va conservata agli atti.

 Qualora trattasi di acquisti di oggetti inventariabili detti documenti sono corredati della prescritta presa in carico o bolletta di inventario.

8)  Al pagamento dei corrispettivi delle provviste o lavori in economia, si procede con ordinativi  diretti o in contanti, tramite il servizio di cassa interna, nei limiti consentiti dalle vigenti disposizioni.

Nessun pagamento può essere fatto prima del collaudo o della dichiarazione di regolare esecuzione.

ART. 22
PARTICOLARI DI ATTIVITA’ NEGOZIALE: LEASING E COMODATO

22.1 - Leasing finanziario e leasing operativo

Il contratto di leasing finanziario o di locazione finanziaria ha per oggetto la cessione in godimento di beni mobili o immobili ad un soggetto da parte di un intermediario finanziario che li acquista o li fa costruire su espressa richiesta del primo il quale si impegna a corrispondere al medesimo intermediario un canone periodico quale corrispettivo del godimento dei beni stessi, la cui proprietà può essere trasferita, dietro pagamento di un prezzo di riscatto prestabilito, all’utilizzatore su iniziativa di quest’ultimo.

Il contratto di leasing operativo ha per oggetto la cessione in uso di beni mobili o immobili ad un soggetto (locatario) da parte del produttore dei beni stessi (locatore) ovvero da parte di un soggetto che già possiede i beni per essere questi reperibili normalmente in commercio, per un periodo generalmente breve, con o senza la facoltà dell’acquisto al termine del periodo convenuto.

22.2 - Rilevazione contabile delle operazioni di leasing

I canoni di leasing sono imputati ai pertinenti capitoli di parte corrente del bilancio finanziario e l’importo del riscatto del bene, oggetto del contratto, è a carico del competente capitolo di spesa in conto capitale.

Alla chiusura dell’esercizio saranno evidenziate le seguenti risultanze:

· nel rendiconto finanziario - gli impegni assunti, l’importo dei canoni pagati ed eventualmente quelli ancora da pagare.

· nel conto economico - i canoni di pertinenza dell’esercizio.

· nello stato patrimoniale - gli eventuali risconti e, nell’esercizio in cui avviene l’opzione, i beni acquisiti al valore di riscatto.

· nei conti d’ordine -gli eventuali depositi cauzionali ed i canoni ancora da corrispondere.

22.3 - Comodato

Il contratto di comodato è consentito per un tempo definito e solo nel caso in cui l’oggetto sia un bene materiale ritenuto utile per il conseguimento dei fini istituzionali dell’Istituto, fermo restando l’accertamento della convenienza economica. La circostanza deve risultare da relazione sottoscritta dal Responsabile dell’area o dell’Ufficio.

Il contratto di comodato deve essere redatto in forma scritta  con una relazione atta  a dimostrare la convenienza economica della scelta operata.

I beni  ricevuti in comodato sono rilevati in una sezione speciale dei conti d’ordine dello stato patrimoniale e sono iscritti al prezzo di mercato.

SEZIONE II -
MISURE ORGANIZZATIVE SUL DIRITTO D'ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI RELATIVE ALLE ATTIVITA’ NEGOZIALI
Premessa

La presente parte di regolamento disciplina le modalità di esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi in conformità a quanto stabilito nel capo V° della legge 7 agosto 1990, n. 241, così come modificata ed integrata dalla Legge 1 febbraio 2005, n. 15, dal  D.P.R. 12 aprile 2006, n.° 184, dall'articolo 3, Comma 6 -Bis, Legge n. 80 del 2005 del 14 maggio 2005 di conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 14 marzo 2005, n. 35, riguardanti il regolamento per la disciplina delle modalità di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi nonché ai sensi dell’art. 13 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE.
Per quanto sopra la Direzione Generale dell’ISFOL, riconosciuta l'opportunità di dettare le misure idonee a permettere l'esercizio del diritto di accesso ai predetti documenti in linea con la normativa attualmente vigente, dispone quanto segue.
ART. 1
COMPETENZA A DECIDERE SULL’ISTANZA DI ACCESSO
La competenza a decidere sull'istanza di accesso spetta al responsabile dell'apposito procedimento (R.U.P.) che, ai sensi dell’art. 10, comma 1, 2 e 3 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE - degli artt. 4,5 e 6 della Legge 7 agosto 1990, n. 241 così come modificata ed integrata dalla Legge n.° 15/2005, è il Direttore Amministrativo, o altro dipendente da questo delegato, addetto all'Ufficio competente a formare l'atto o a detenerlo stabilmente. Tale principio è applicabile anche nel caso di atti  infraprocedimentali.

ART. 2
PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI A CCESSO
All'atto della presentazione della richiesta d'accesso, il richiedente deve esibire un valido documento di identificazione.

Coloro i quali inoltrano la richiesta in rappresentanza di persone giuridiche o di enti, nonché i tutori e i curatori delle persone fisiche, devono produrre, oltre al documento di identificazione personale, idoneo titolo che attesti tale qualità.

Nel caso di rappresentanza di persone fisiche (a parte i casi di rappresentanza legale dianzi indicati), il titolo di cui sopra consisterà in un atto di delega dell'interessato con sottoscrizione autenticata a norma dell'art. 30 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445. Per l'accesso a documenti che concernano la sfera di riservatezza del delegante, la delega deve essere specifica.

Le amministrazioni, le associazioni e i comitati portatori di interessi pubblici o diffusi devono specificare con la richiesta di accesso l'interesse concreto alla visione del documento.

La procura alle liti non abilita di per sé il difensore a richiedere per conto dell'assistito l'accesso ai documenti di carattere amministrativo.

Le richieste non possono essere generiche ma devono consentire l'individuazione del documento cui si vuole accedere. Esse possono, peraltro, riferirsi a più documenti, ovvero a documenti giacenti presso organi dell’Istituto aventi sede diversa, purché gli atti riguardino il medesimo procedimento.

Le richieste di accesso possono essere informali o formali. Le richieste non formali possono essere verbali o scritte. Quelle formali possono essere solo scritte.

Le richieste di accesso scritte, sia formali che informali, possono essere compilate secondo il formulario di cui all'allegato 1 o altro analogo e vanno presentate presso l'Ufficio Gare e Appalti all’interno della Direzione Amministrativa dell’ISFOL competenti a formare l'atto ovvero a detenerlo stabilmente. Esse vanno protocollate e su di esse va apposto il timbro attestante la data di ricezione.

Sulla richiesta di accesso scritta sono annotati gli estremi della persona che eventualmente accompagna l'interessato per la visione dei documenti.

Le richieste di accesso verbali sono annotate su un apposito registro.

L'invito alla presentazione di richiesta formale di accesso è redatto in calce al modulo della richiesta informale con indicazione della data e con la sottoscrizione del responsabile dell'ufficio. L'interessato vi appone la propria firma per presa visione. Se la richiesta è presentata verbalmente l'invito alla presentazione di richiesta formale, redatto dal responsabile del procedimento, deve essere contestualmente consegnato all'interessato o comunicato allo stesso.

L'ufficio è tenuto a rilasciare ricevuta della avvenuta presentazione della richiesta formale.

Le richieste formali di accesso di competenza di altre amministrazioni sono trasmesse a queste ultime dandone comunicazione al richiedente.

Le richieste di accesso formale a mezzo del servizio postale devono essere effettuate con raccomandata con avviso di ricevimento. La data di presentazione è quella in cui l'istanza perviene all'ufficio competente e la ricevuta di ritorno equivale a comunicazione della ricezione dell'istanza.

Per quanto concerne le richieste irregolari o incomplete l'Ufficio Gare e Appalti all’interno della Direzione Amministrativa dell’ISFOL deve darne, entro dieci giorni, tempestiva comunicazione al richiedente tramite raccomandata o altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione.

Il termine finale del procedimento è pari a trenta giorni decorrenti dalla data di presentazione o ricezione della richiesta a norma dell'art. 25, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241 così come modificata ed integrata dalla Legge n.° 15/2005 e s.m.i.; tale termine resta, peraltro, sospeso nel caso di richiesta irregolare o incompleta per il periodo compreso tra la comunicazione al richiedente e la regolarizzazione, o nel caso in cui si debba necessariamente interpellare altra Amministrazione competente.

ART. 3
ACCOGLIMENTO O RIGETTO DELL’ISTANZA
La decisione sulla richiesta dell'accesso formale è comunicata dall'Ufficio Gare e Appalti dell’ISFOL. 
La comunicazione di accoglimento dell’istanza  deve contenere l'indicazione della sede presso cui rivolgersi nonché di un congruo periodo di tempo, comunque non inferiore a quindici giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia.

Trascorso il predetto periodo senza che il richiedente abbia preso visione del documento, la pratica è archiviata e l'interessato deve presentare una nuova richiesta di accesso.

L’eventuale atto di rifiuto, limitazione o differimento, a norma dell'art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241 così come modificata ed integrata dalla Legge n.° 15/2005 e s.m.i, dell'accesso richiesto in via formale deve essere adeguatamente motivato dall'Ufficio Gare e Appalti dell’ISFOL.

In particolare deve contenere l'indicazione:
1. 
dell' ufficio che ha trattato la pratica di accesso;

2. 
del documento oggetto della richiesta; 

3. 
dei motivi del rifiuto, della limitazione o del differimento; 

4.
dei termini per la presentazione del ricorso al tribunale amministrativo regionale.

ART. 4
MODALITA’ DEL DIRITTO DELL’ACCESSO
La Direzione Amministrativa dell’ISFOL è competente a fornire tutte informazioni sulle modalità di esercizio del diritto di accesso e sui relativi costi.
Rientra nelle funzioni dell’ufficio di cui sopra: indicare gli uffici dove gli interessati possono accedere ai fini della presentazione della domanda di accesso, della consultazione e dell'estrazione di copia dei documenti ovvero dell'acquisizione di informazioni, nonchè indicare agli interessati i luoghi di consultazione.

Presso l’ufficio in questione, ed a loro cura, andranno predisposti, o comunque individuati, appositi locali per la pubblicazione e la consultazione, salve le norme sull'esclusione dall'accesso, delle seguenti categorie di documenti: bandi e graduatorie di concorso, nomina delle commissioni di concorso, criteri di valutazione degli organi collegiali, istituzione di corsi di formazione professionale e di aggiornamento, indizione di seminari di studio, bandi e capitolati di gara, pubblicazioni di posti vacanti, pubblicazioni di trasferimenti, ordini del giorno e verbali del consiglio di amministrazione, raccolte dei regolamenti ministeriali e di circolari, graduatorie per il diritto allo studio, provvedimenti di ammissione agli albi professionali, nonchè tutti gli atti a carattere generale o rivolti a destinatari indeterminati.

I documenti in questione saranno immediatamente resi disponibili presso i locali per la consultazione e ciascun ufficio predisporrà l'indice dei documenti di propria competenza e ne curerà l'aggiornamento.

La visione del documento oggetto della richiesta di accesso, diverso da quelli posti nei locali di consultazione di cui sopra, ha luogo presso l'ufficio che lo ha formato o che lo detiene in forma stabile. Potranno anche destinarsi locali idonei per un agevole esame dei documenti, curando tuttavia che vengano adottate le opportune misure di vigilanza. Ove non sia possibile mettere il documento a disposizione dell'interessato contestualmente all'accoglimento della domanda di accesso, lo stesso è reso, comunque, disponibile in un giorno che sia il più vicino possibile alla data di accoglimento della domanda, tenendo conto del tipo di documento e del tempo occorrente, nonchè della difficoltà per il suo reperimento, e, comunque, non oltre il termine di trenta giorni dalla data di presentazione della domanda.

Nei casi di segretezza o di riservatezza di alcune informazioni, sono selezionate le parti di cui deve essere assicurata la disponibilità. Della presa visione è redatta apposita dichiarazione sottoscritta dall'interessato.

In caso di accesso a documenti mediante estrazione di copie ovvero a documenti raccolti o conservati mediante strumenti informatici, l'accesso sarà consentito esclusivamente con l'ausilio di personale dell'Istituto. Ove tecnicamente possibile, copia dei dati informatizzati potrà essere rilasciata sugli appositi supporti forniti dal richiedente. In tal caso la copia non può essere rilasciata quale copia autentica.

Se il rilascio delle copie non avviene contestualmente all'accoglimento della domanda di accesso, le medesime copie, predisposte dall'Istituto nei termini di legge, rimangono depositate presso l'ufficio competente per sessanta giorni dal momento in cui l'accesso è consentito. Qualora non vengano ritirate entro tale termine la pratica è archiviata ed il richiedente deve presentare una nuova richiesta di accesso.

In ogni caso la consegna di copia del documento al richiedente deve essere attestata da dichiarazione per ricevuta sottoscritta da quest'ultimo.

Se l'interessato chiede di ricevere, tramite servizio postale, le fotocopie dei documenti richiesti, queste sono trasmesse, all'indirizzo indicato nella richiesta, in contrassegno.
Nel caso di documenti contenenti, in parte, informazioni segrete o coperte da privativa industriale o comunque dichiarate non accessibili all'interessato, possono essere rilasciate copie parziali dei documenti stessi. Tali copie, ove possibile, devono comprendere la prima e l'ultima pagina del documento e le pagine omesse devono essere indicate.

ART. 5
MODALITA’ DI ESERCIZIO DELL’ACCESSO AGLI ATTI RIFERITI

ALLE PROCEDURE DI GARA DI APPALTO
Tutti gli atti relativi ad una procedura di gara per l’aggiudicazione di un contratto di appalto con l’ISFOL - ivi compresi quelli relativi alla capacità tecnico economica, i verbali della Commissione giudicatrice, le offerte e i progetti e le relazioni tecniche ad esse allegati - costituiscono documenti amministrativi, ai sensi dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990 n. 241 così come modificata ed integrata dalla Legge n.° 15/2005 e s.m.i., in quanto contenenti rappresentazione del contenuto di atti formati direttamente dall’ISFOL o comunque utilizzati ai fini dell’attività amministrativa inerente alla scelta del contraente e possono, pertanto, in via astratta, formare oggetto del diritto di accesso, salvo determinarne le relative modalità e circoscriverne i limiti.

Così come previsto dall’art 13, comma 2 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE. fatta salva la disciplina prevista dal codice per gli appalti segretati o la cui esecuzione richiede speciali misure di sicurezza, il diritto di accesso è differito:

a) nelle procedure aperte, in relazione all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte, fino alla scadenza del termine per la presentazione delle medesime; 


b) nelle procedure ristrette e negoziate, e in ogni ipotesi di gara informale, in relazione all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro interesse, e in relazione all'elenco dei soggetti che sono stati invitati a presentare offerte e all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte, fino alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte medesime; ai soggetti la cui richiesta di invito sia stata respinta, è consentito l'accesso all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro interesse, dopo la comunicazione ufficiale, da parte delle stazioni appaltanti, dei nominativi dei candidati da invitare;

c) in relazione alle offerte, fino all'approvazione dell'aggiudicazione. 

Così come previsto dall’art 13, comma 5 del Decreto legislativo 12 aprile 2006, n.° 163 - Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive nn. 2004/17/CE e 2004/18/CE., sono esclusi il diritto di accesso e ogni forma di divulgazione i documenti amministrativi relativi a quanto di seguito indicato: 

a) alle informazioni fornite dagli offerenti nell'ambito delle offerte ovvero a giustificazione delle medesime, che costituiscano, secondo motivata e comprovata dichiarazione dell'offerente, segreti tecnici o commerciali;

b) a eventuali ulteriori aspetti riservati delle offerte;

c) ai pareri legali acquisiti dai soggetti tenuti all'applicazione del presente codice, per la soluzione di liti, potenziali o in atto, relative ai contratti pubblici;

d) alle relazioni riservate del direttore dei lavori e dell'organo di collaudo sulle domande e sulle riserve del soggetto esecutore del contratto. 

In relazione alle ipotesi indicate alle precedenti lettere a) b) è comunque consentito l'accesso al concorrente che lo chieda in vista della difesa in giudizio dei propri interessi in relazione alla procedura di affidamento del contratto nell'ambito della quale viene formulata la richiesta di accesso.
ART. 6
IMPOSTA DI BOLLO PER IL RILASCIO DELLE COPIE
Il rilascio di copia dei documenti è subordinato al pagamento dell’imposta di bollo di euro 0,52 per il rilascio da una a due copie, di euro 1,04 da tre a quattro copie e così di seguito. Le somme dovute vengono corrisposte mediante applicazione di marche da bollo su ogni facciata da annullarsi con il datario a cura dell'ufficio ricevente.

La tariffa può essere annualmente modificata in base al costo del servizio.

Nel caso in cui il rilascio di copia comporti l'uso di apparecchiature speciali o una procedura di ricerca di particolare difficoltà ovvero richieda formati specifici su carta speciale, la determinazione del corrispettivo è effettuata dall’ISFOL, ferme restando le disposizioni vigenti in materia di bollo, diritti di ricerca e di visura.

Qualora, infine, le fotocopie debbano essere rilasciate in forma autentica, l'interessato è tenuto ad assolvere l'imposta di bollo mediante la presentazione delle relative marche al momento della consegna dei documenti: l'ufficio ne cura l'annullo con bollo e data.

ART. 7
ARCHIVI DELLE ISTANZE DI ACCESSO
Gli archivi  delle istanze di accesso è istituito presso l'Ufficio Gare e Appalti dell’ISFOL,  destinatario delle domande di accesso.

Le richieste di accesso sono catalogate sia cronologicamente che in riferimento ai soggetti richiedenti e al procedimento cui si riferiscono e sono aggiornate con le informazioni successive relative al caso.

Gli uffici già dotati di strumenti informatici provvedono ad adottare mezzi idonei per salvaguardare le informazioni dalla distruzione e dalla divulgazione non autorizzata.


Allegato 1

Al Responsabile del procedimento 

Direzione Amministrativa  ISFOL
Via G.B.  Morgagni n.° 33

00161 ROMA

Il sottoscritto:

cognome…………………… nome: ………………….... data di nascita ........................., residenza ……………………….... recapito telefonico ........................., documento  d'identificazione………………........................................................................, in qualità di………… azienda richiedente……………………………………….., ufficio di appartenenza ………………………………………....., motivi della richiesta ……………………….., indicazione dell'interesse alla visione (per i portatori di interesse pubblici o diffusi)……………………………..soggetto rappresentato e indicazione dei poteri di rappresentanza ..............................................; generalità dell'accompagnatore ed estremi del documento di identificazione ………………………………………………...; documenti allegati a sostegno della richiesta ....................................................................................................,

chiede:

1. di prendere visione dei seguenti documenti riferiti alla procedura amministrativa – estremi gara : 
…………………………………………………………………………………….. ;.


2. di ottenere copia, dei seguenti documenti riferiti alla procedura amministrativa- estremi gara : 
…………………………………………………………………………………….  ..


Data, ....

Firma del richiedente

SEZIONE III -
PROCEDURE PER IL CONTROLLO DELLE AUTODICHIARAZIONI E L’ACQUISIZIONE D’UFFICIO DEI DATI  RELATIVI ALLE ATTIVITA’ NEGOZIALI
ART. 1
UTILIZZO DELLE DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONI 
E DELL'ATTO DI NOTORIETA’

Il D.P.R. 28 dicembre 2000, N. 445 - Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa - prevede due tipologie di dichiarazioni sostitutive rese sotto la personale responsabilità del dichiarante:

a) dichiarazioni sostitutive di certificazioni, attinenti agli stati, qualità personali e fatti elencati nell’art. 46 del D.P.R. 445/2000;

b) dichiarazioni sostitutive dell'atto di notorietà concernenti stati, fatti o qualità personali non ricadenti tra quelli attestabili a titolo di dichiarazione sostitutiva di certificazione, anche non riguardanti direttamente il dichiarante, purché a sua diretta conoscenza e rese nel proprio interesse (art. 47 del D.P.R. 445/2000).

La diversità dell’oggetto di tali dichiarazioni sostitutive condiziona necessariamente anche le modalità di verifica in ordine alla veridicità delle stesse, nel modo che verrà oltre specificato.

Al fine di facilitare e rendere più snelle e più sicure le operazioni di controllo, riducendo gli ambiti di possibile contenzioso, occorre in primo luogo che la dichiarazione sostitutiva sia univoca, chiara, d’inequivocabile significato e rappresentativa di dati oggettivi, facilmente esprimibili, quantificabili e non suscettibili di valutazioni discrezionali o di molteplici interpretazioni.

Non rientrano tra le dichiarazioni sostitutive quelle espressive di elementi valutativi o di giudizi che possono essere oggetto  ad un’interpretazione soggettiva.

ART. 2
RESPONSABILITA’

Le dichiarazioni sostitutive di certificazioni e di atto notorio comportano la responsabilità del dichiarante, con conseguenze sia sul piano penale che amministrativo, nel caso di accertamento di false dichiarazioni.

L’effettuazione dei controlli in ordine alla veridicità delle dichiarazioni sostitutive costituisce un obbligo per l’ ISFOL.

Ai sensi dell’art. 73 del D.P.R. 445/2000, le pubbliche Amministrazioni e i loro dipendenti, salvi i casi di dolo o colpa grave, sono esonerati da ogni responsabilità per gli atti emanati, quando l’emanazione sia conseguenza di false dichiarazioni o di documenti falsi o contenenti dati non più rispondenti a verità, prodotti dall’interessato o da terzi.

ART.3
NATURA E OGGETTO DEI CONTROLLI

Oggetto del controllo è la veridicità del contenuto delle dichiarazioni sostitutive.

Dal momento che l’ISFOL ha l’obbligo di procedere all’adozione del provvedimento sulla base delle dichiarazioni sostitutive rese dai soggetti interessati, che sostituiscono in via definitiva i corrispondenti certificati o documenti, l'effettuazione dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive, ancorché obbligatoria, non costituisce condizione per il perfezionamento dell'atto conclusivo del procedimento cui le dichiarazioni medesime attengono.

In caso di dichiarazioni sostitutive rese nell’interesse di chi si trovi in una situazione di impedimento temporaneo, ai sensi del comma 2 dell’articolo 4 del D.P.R. 445/2000, i controlli di cui all’art. 71 concernono anche l’effettiva sussistenza di tale impedimento. In tal caso, la consultazione diretta degli archivi dell’Amministrazione certificante, ai fini della verifica dei dati concernenti lo stato di salute, risulta legittima, anche sotto il profilo della tutela della riservatezza, in quanto si considera operata per finalità di rilevante interesse pubblico, ai fini di quanto previsto dal D.lgs. 11 maggio 1999, n. 135 (art. 43, comma 2, del D.P.R. 445/2000).

Nel caso in cui si accerti che la dichiarazione sostitutiva di cui sopra è stata resa da persona non rientrante nelle tipologie tassativamente indicate nel comma 2 dell’articolo 4 del D.P.R. 445/2000 (coniuge o, in sua assenza, figli, o in mancanza di questi, da un altro parente in linea retta o collaterale fino al terzo grado), la stessa dichiarazione è priva di rilevanza ed è considerata come non espressa. In tal caso ne è data prontamente comunicazione espressa alla persona nell’interesse della quale tale dichiarazione sostitutiva è stata resa.

ART. 4
L’ORGANO INTERNO COMPETENTE PER L’EFFETTUAZIONE DEI CONTROLLI (COMMISSIONE DI VERIFICA E CONTROLLO DELLA LEGITTIMITA’ 

DELLE AUTODICHIARAZIONI E DELLE AUTOCERTIFICAZIONI)

Alle operazioni di controllo provvede la “Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni”, organo tecnico presieduto dal Direttore Amministrativo nella sua qualità di Responsabile dei procedimenti amministrativi dell’Istituto. 

La suddetta “Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni” appositamente istituita previa deliberazione del Direttore Generale, è costituita da n.° 5 membri, rimane in carica per 2 anni a decorrere dalla data di nomina ed è competente in relazione alla organizzazione e gestione di tutte le fasi di verifica e controllo della veridicità delle: 

1) dichiarazioni sostitutive di certificazioni, attinenti agli stati, qualità personali e fatti elencati nell’art. 46 del D.P.R. 445/2000;

2) dichiarazioni sostitutive dell'atto di notorietà concernenti stati, fatti o qualità personali non ricadenti tra quelli attestabili a titolo di dichiarazione sostitutiva di certificazione, anche non riguardanti direttamente il dichiarante, purché a sua diretta conoscenza e rese nel proprio interesse (art. 47 del D.P.R. 445/2000).

ART.  5
TIPOLOGIE DI CONTROLLI

L’ISFOL, attraverso la Commissione di cui all’articolo precedente, può, a seconda dei casi, procedere secondo le sotto indicate modalità:

a) controlli a campione;

b) controlli puntuali, i quali sono comunque necessari in tutti i casi in cui sorgano fondati dubbi sulla veridicità delle dichiarazioni sostitutive;

c) controlli integrali e sistematici su tutte le dichiarazioni sostitutive rese.

5.1 Controlli a campione
Considerato che la disposizione di legge non pone l’obbligo a procedere ad una verifica sistematica in ordine alla veridicità del contenuto di tutte le dichiarazioni sostitutive rese, di norma si procede con controlli a campione.

Il campione di pratiche da assoggettare a controllo, nel rispetto della percentuale minima stabilita ogni anno dall’ISFOL con atto del Direttore Generale (Allegato A), deve essere estratto dal Presidente della “Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni” con procedure idonee a garantire un’effettiva selezione casuale.

La scelta delle pratiche relative ai procedimenti amministrativi da assoggettare a controllo può essere pertanto effettuata:

a) con sorteggio periodico, riferito alle istanze presentate (o ai procedimenti avviati) nel periodo individuato come base temporale di riferimento per i controlli (es: mese, trimestre…);

b) con sorteggio una tantum, nei casi in cui sia fissato un unico termine di presentazione delle domande o di inizio del procedimento;

c) con sorteggio definito su base di individuazione numerica rispetto alla percentuale di campionatura scelta (ad es: una pratica ogni tot pratiche avviate).

La scelta del campione tramite sorteggio è effettuata dal Presidente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni, alla presenza di almeno due componenti la medesima Commissione ed assistito da due testimoni appartenenti al Servizio Affari Amministrativi dell’ISFOL.

Di tali operazioni viene redatto un verbale, secondo lo schema (Allegato B) “Verbale di estrazione del campione”.

Il Presidente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni, nel rispetto dell’imparzialità e della casualità, con proprio provvedimento motivato, può individuare metodologie di campionamento delle pratiche diverse da quelle sopra indicate qualora nessuna delle stesse sia adeguata in relazione alla natura delle pratiche, alla loro consistenza numerica, alla tempistica di presentazione delle domande o delle dichiarazioni sostitutive ovvero ad altre circostanze oggettivamente comprovabili.

5.2 Controlli puntuali
I controlli puntuali vengono effettuati in tutti i casi in cui sorgano fondati dubbi in ordine alla veridicità delle dichiarazioni sostitutive o comunque qualora siano posti in evidenza elementi tali da far ritenere che le dichiarazioni sostitutive configurino in modo non corretto stati, fatti o qualità dichiarati.  
In tal caso i riscontri della veridicità hanno ad oggetto non il complesso di tutte le dichiarazioni sostitutive attinenti ad una particolare pratica (es: fase di candidatura ad una gara di appalto del sig.…..), bensì puntuali dichiarazioni rese su specifici oggetti.

Si evidenziano in particolare i seguenti indicatori di rischio:

· inattendibilità o imprecisione della dichiarazione sostitutiva;

· elementi in grado di far supporre l’incoerenza o la non veridicità delle informazioni rese;

· indeterminatezza della situazione descritta, con impossibilità di raffrontarla a documenti o ad elementi di riscontro paragonabili;

· elementi sintomatici di contraddizione rispetto a dichiarazioni sostitutive aventi lo stesso o simile oggetto rilasciate in occasione di altri procedimenti o attività e/o risultanti dal confronto tra banche dati.

5.3  Controlli integrali e sistematici
Fermo restando che, di norma, alla verifica in ordine alla veridicità delle dichiarazioni sostitutive si procede mediante controlli a campione, per qualche procedimento o attività, in ragione della natura o della delicatezza degli stessi ovvero della complessità delle dichiarazioni da rendere o per altre particolari circostanze, è possibile procedere ad una verifica sistematica di tutte le dichiarazioni sostitutive rese. 

In tal caso i riscontri della veridicità hanno ad oggetto il complesso di tutte le dichiarazioni sostitutive attinenti ad una particolare pratica (es: fase di candidatura ad una gara di appalto da parte di tutti i legali rappresentanti o procuratori speciali delle ditte che partecipano ad una gara di appalto).

ART. 6
VERBALIZZAZIONE E REGISTRAZIONE DEI CONTROLLI

Il complesso delle operazioni di controllo e il risultato delle verifiche effettuate sono documentati con apposito verbale redatto in conformità allo schema (Allegato C) “Verbale di conclusione del controllo”.

La documentazione acquisita e verificata, unitamente al verbale di conclusione del controllo, è conservata nel fascicolo della pratica sottoposta a controllo. 

ART. 7
RILEVAMENTO DURANTE I CONTROLLI 
DI ERRORI/IRREGOLARITA’/ OMISSIONI MATERIALI SANABILI

Qualora, nel corso delle procedure di verifica e controllo si siano rilevati degli errori/irregolarità/omissioni materiali sanabili, la Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni, ai sensi del comma 3 dell’art. 71 del D.P.R. 445/2000, provvede ad invitare, tramite invio di raccomandata A.R., il soggetto interessato a regolarizzare o integrare le dichiarazioni sostitutive, fissando un termine per detta regolarizzazione o integrazione.

Se il procedimento nell’ambito del quale sono state acquisite le dichiarazioni sostitutive è ancora in corso, il termine del procedimento stesso è sospeso dalla data di invio della comunicazione all’interessato fino al ricevimento da parte dell’ISFOL di quanto richiesto ai fini della regolarizzazione o dell’integrazione della documentazione.

Nel caso in cui ai soggetti interessati venga richiesta la regolarizzazione o l’integrazione della dichiarazione sostitutiva o della autocertificazione durante l’istruttoria procedimentale, in mancanza della stessa, il procedimento non ha seguito e di tale fatto la Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni ne dà comunicazione all’interessato, tramite invio di raccomandata A.R.

A titolo indicativo possono essere considerati meri errori/irregolarità/omissioni materiali sanabili, che cadono sulla dichiarazione sostitutiva:

a)
l’errore/irregolarità consistente in vizi nella dichiarazione sostitutiva che  consentano ugualmente di utilizzare la dichiarazione medesima, ai fini procedimentali, attraverso una semplice rettifica;

c) l’omissione consistente in incompletezza della dichiarazione sostitutiva, tale da rendere comunque comprensibile il significato della dichiarazione stessa per gli aspetti rilevanti per il procedimento o per l’attività.

La Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni, al fine della regolarizzazione dell’elemento della dichiarazione sostitutiva errato o impreciso, deve verificare la sussistenza di tutte le seguenti caratteristiche:

a)
l’evidenza dell’errore/irregolarità/omissione;

b)
la sua non incidenza effettiva sul procedimento in corso (sicuramente l’errore non deve incidere sulla legittimazione a poter partecipare al  procedimento amministrativo, sulle priorità rispetto ad altre posizioni in concorrenza, sui tempi e su ogni altro aspetto che possa prefigurare una posizione di vantaggio per l’interessato che ha reso la dichiarazione sostitutiva);

c)
la possibilità di essere sanato dall’interessato con una dichiarazione sostitutiva integrativa.

Tali valutazioni vanno svolte con la massima cautela, facendo riferimento ai presupposti ed ai requisiti richiesti da leggi, regolamenti, criteri e modalità generali eventualmente fissati dagli atti amministrativi che disciplinano lo stesso procedimento amministrativo.

ART.  8 

CONSEGUENZE DEL RISCONTRO DI FALSE DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE

8.1 Sanzioni penali

Le dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli artt. 46 e 47 e le dichiarazioni sostitutive rese per conto delle persone indicate nell’art. 4, comma 2, del D.P.R. 445/2000 presentate nel corso di procedimenti amministrativi un favore dell’ISFOL sono considerate come rese ad un  pubblico ufficiale.

Ai sensi del comma 1 dell’art. 76 del D.P.R. 445/2000, chiunque rilascia dichiarazioni mendaci, forma atti falsi o ne fa uso nei casi previsti dal citato D.P.R. è punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia.

Anche l’esibizione di un atto contenente dati non più rispondenti a verità equivale ad uso di atto falso.

Pertanto, se nel corso dell’attività di controllo emergono false dichiarazioni, sussiste l’obbligo di denuncia, ai sensi dell’art. 331 del c.p.p., alla Procura della Repubblica competente.

8.2 Conseguenze sul piano amministrativo

Accertata la presenza nella dichiarazione sostitutiva di elementi di non veridicità non rientranti negli errori/irregolarità/omissioni materiali di cui all’art. 71 comma 3 del D.P.R. 445/2000, l’ISFOL:

a) esclude dal procedimento il soggetto interessato. 

b) non procede alla esclusione prevista dal punto a), nel caso in cui gli elementi di non veridicità eventualmente riscontrati nella dichiarazione sostitutiva non sono in alcun modo rilevanti ai fini della valutazione in merito alla sussistenza dei requisiti necessari di un determinato soggetto.

Nel caso a), il procedimento (o l’attività) nell’ambito del quale sono state acquisite le dichiarazioni si conclude con un provvedimento che esclude un determinato soggetto, motivato in relazione all’accertata falsità della dichiarazione sostitutiva (art. 75 del d.P.R. 445/2000). Al fine di garantire la partecipazione dell’interessato al procedimento, secondo quando previsto dalla legge n.° 241/1990 così come modificata ed integrata dalla Legge n.° 15/2005, il riscontro della falsa dichiarazione è reso noto all’interessato stesso.

Nel rispetto dei suddetti principi generali, l’attivazione d’ufficio del procedimento diretto alla revoca del provvedimento emanato sulla base della dichiarazione sostitutiva non veritiera deve essere resa nota all’interessato mediante comunicazione di avvio del procedimento.

All'interessato deve inoltre essere consentita la partecipazione al procedimento, secondo le modalità previste dalla legge n.° 241/1990 così come modificata ed integrata dalla Legge n.° 15/2005, (informazione, accesso agli atti, possibilità di presentare memorie e scritti difensivi che devono essere valutati dall’ ISFOL, intervento diretto nel procedimento ecc.).

Il richiamato principio del contraddittorio, che implica la comunicazione all’interessato del riscontro di false dichiarazioni, al fine di garantire la sua possibilità di partecipazione al procedimento, non attiene alla fase di verifica e accertamento della presenza degli elementi di non veridicità.

In tale fase, infatti, all’ISFOL deve essere garantito un livello di riservatezza tale da non compromettere l’effettività e l’efficacia delle verifiche e dei controlli in corso di svolgimento.

La partecipazione al procedimento deve, pertanto, essere garantita solo in funzione dell’adozione del provvedimento finale che nega la concessione del beneficio o dichiara la decadenza dallo stesso, se già concesso.

Nel caso in cui, con il provvedimento di concessione del beneficio (ad es.: aggiudicazione di una gara di appalto ovvero nulla osta al pagamento di una fattura) successivamente revocato sulla base della comunicazione della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni, si fossero corrisposte al soggetto in questione somme indebitamente percepite, il Servizio Affari Amministrativi dell’ISFOL si attiverà immediatamente  per  l’avvio delle procedure per il recupero delle stesse.

ALLEGATO  A

DETERMINAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE DELL’ISFOL SULLE MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DEI CONTROLLI EX  Art. 5 DEL “REGOLAMENTO PER IL CONTROLLO DELLE AUTODICHIARAZIONI E L’ACQUISIZIONE D’UFFICIO DEI DATI”

Visto l’art. 71 del decreto del Presidente della Repubblica n. 445 di data 28 dicembre 2000 - Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

visto l’art. 5.1 del “Regolamento per il controllo delle Autodichiarazioni e l’acquisizione d’ufficio dei dati” dell’ISFOL;

il Direttore Generale

determina
che per l’anno ….. , la percentuale minima delle autodichiarazioni rese ai sensi dell’art. 46 del D.P.R. n. 445/2000 che dovrà essere esaminata dalla Commissione per la verifica e il controllo dei dati istituita dall’art. 4 del Regolamento per il controllo dell’ISFOL è pari al ……% del totale delle dichiarazioni presentate.

Firma del Direttore Generale ___________________________

Data _______________

ALLEGATO B
“VERBALE DI ESTRAZIONE DEL CAMPIONE”

Visto l’art. 71 del decreto del Presidente della Repubblica n. 445 di data 28 dicembre 2000 - Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

la Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni 
e delle autocertificazioni
accertato che ad essa compete il controllo su un campione minimo di pratiche pari al ____%, nel rispetto dei principi di imparzialità e di casualità nella selezione, ha effettuato in data ______________ il sorteggio delle pratiche da assoggettare a controllo con il seguente metodo:

- con sorteggio periodico;

- con sorteggio una tantum;

- con sorteggio definito su base di individuazione numerica;

- con metodologia (se diversa da quelle predette _________________________)   fissata dal Presidente la Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni con Determinazione n. _________ di data _______________;

ha sorteggiato le seguenti n. _______ pratiche afferenti al procedimento  
___________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____________________________________:

(indicare tipologia del procedimento ed eventuale codice identificativo)

pratica 1)

_________________________________________________________________

pratica 2)

_________________________________________________________________

pratica 3)

_________________________________________________________________

pratica 4)

_________________________________________________________________

pratica 5)

_________________________________________________________________

pratica 6)

_________________________________________________________________

ecc. (indicare gli estremi identificativi delle singole pratiche)

Si dà atto che la scelta del campione è stata effettuata dalla Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni, alla presenza di tutti ( ovvero almeno 3)  i componenti , con l’assistenza di due testimoni:

1) Sig./Sig.ra ______________________

2) Sig./Sig.ra ______________________

3) Sig./Sig.ra _____________________ 

appartenenti alla Direzione Amministrativa dell’Istituto.

Data:________________________________

Firma del Presidente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni 

1) _______________________________________________________

Firma del Componente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni 

2) _______________________________________________________

Firma del Componente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni 

3) _______________________________________________________

Firma del 1° testimone 

4) _______________________________________________________

Firma del 2° testimone 

5) _______________________________________________________

ALLEGATO C

“VERBALE DI CONCLUSIONE DEL CONTROLLO”

(da compilare con riferimento a ciascuna pratica controllata)

Visto l’art. 71 del decreto del Presidente della Repubblica n. 445 di data 28 dicembre 2000 - Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

visto il verbale di sorteggio del campione di data ______________;

la Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni dichiara

1) che, in riferimento al procedimento         _______________________________
(indicare tipologia del procedimento ed eventuale codice identificativo, generalità dell’interessato e data di avvio dello stesso), è stato effettuato nell’anno ________ il seguente tipo di controllo:

- a campione
- puntuale
- integrale e sistematico
GLI ESITI DEL CONTROLLO SONO STATI I SEGUENTI:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Data:________________________________

Firma del Presidente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni 

1) _______________________________________________________

Firma del Componente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni 

2) _______________________________________________________

Firma del Componente della Commissione di verifica e controllo della legittimità delle autodichiarazioni e delle autocertificazioni 

3) _______________________________________________________
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