[bookmark: RANGE!A1:F94]PRINCIPALE DOCUMENTAZIONE GIUSTIFICATIVA DA ESIBIRE PER IL CONTROLLO DI I LIVELLO, PER TIPOLOGIA DI VOCE DI COSTO
	VERSIONE
	DATA
	APPROVAZIONE ADG

	1
	17/01/2024
	05/02/2024

	2
	31/07/2025
	30/09/25

	3
	11/02/2026
	Trasmesso all’ADG con nota prot.1992 dell’11.02.26

	4
	14/07/2026
	07/09/2026








DOCUMENTAZIONE TRASVERSALE
	 
	Principali documenti giustificativi a supporto del controllo desk
	 
	Principali documenti giustificativi in originale a supporto del controllo in loco

	1
	Relazioni periodiche (trimestrali) redatte a cura dei responsabili delle singole operazioni, che evidenziano e attestano i risultati complessivamente raggiunti dalle risorse coinvolte e i prodotti rilasciati in relazione a quanto indicato in programmazione
	1
	Relazioni periodiche (trimestrali) redatte a cura dei responsabili delle singole operazioni, che evidenziano e attestano i risultati complessivamente raggiunti dalle risorse coinvolte e i prodotti rilasciati in relazione a quanto indicato in programmazione

	2
	Out-put di progetto individuati nel Piano di dettaglio
	2
	Out-put di progetto individuati nel Piano di dettaglio



a) Costi del personale (personale interno) rendicontati per mezzo delle UCS
	 
	Principali documenti giustificativi a supporto del controllo desk
	 
	Principali documenti giustificativi in originale a supporto del controllo in loco

	1
	Timesheet mensili individuali, con l’indicazione delle ore complessivamente lavorate giornalmente sull’operazione e delle attività svolte con riferimento a quelle previste nel Piano di dettaglio
	1
	Timesheet mensili individuali, con l’indicazione delle ore complessivamente lavorate giornalmente sull’operazione e delle attività svolte con riferimento a quelle  previste nel Piano di dettaglio

	2
	Prospetto riepilogativo delle ore complessivamente lavorate e riconduzione del tasso forfettario alla voce di costo personale a carico di INAPP  
	2
	[bookmark: _Hlk97908792]Prospetto riepilogativo delle ore complessivamente lavorate e riconduzione del tasso forfettario alla voce di costo personale a carico di INAPP  

	3
	Prospetto riepilogativo dei livelli e delle mansioni del personale coinvolto 
	3
	Prospetto riepilogativo dei livelli e delle mansioni del personale coinvolto 
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b) Tipologia di Spesa: Costi per esperti esterni (di cui agli elenchi presenti nel Piano di dettaglio articolato per annualità)
	N 
	Principali documenti giustificativi a supporto del controllo desk
	 N
	Principali documenti giustificativi in originale a supporto del controllo in loco

	
	a. Documentazione da produrre nel caso di ricorso a procedura comparativa esterna per esperti
	
	a. Documentazione da produrre nel caso di ricorso a procedura comparativa esterna per esperti

	1
	Avviso interno di acquisizione di disponibilità, al fine di individuare il profilo professionale di cui si necessita
	1
	Avviso interno di acquisizione di disponibilità, al fine di individuare il profilo professionale di cui si necessita

	2
	Esito avviso interno a cura del Responsabile Ufficio Personale
	2
	Esito avviso interno a cura del Responsabile Ufficio Personale

	3
	Memoria di richiesta attivazione procedura comparativa esterna
	3
	Memoria di richiesta attivazione procedura comparativa esterna

	4
	Checklist controllo Memoria a cura dell'Ufficio Controllo di Gestione e Patrimonio
	4
	Checklist controllo Memoria a cura dell'Ufficio Controllo di Gestione e Patrimonio

	5
	Avviso pubblico di procedura comparativa 
	5
	Avviso pubblico di procedura comparativa

	6
	Determina di nomina Commissione di comparazione per la valutazione delle candidature pervenute
	6
	Determina di nomina Commissione di comparazione per la valutazione delle candidature pervenute 

	
	
	7
	Dichiarazione membri della Commissione ai sensi DPR 445/2000 su assenza cause ostative conferimento incarico

	
	
	8
	Verbali esiti Commissione

	7
	Determina di conferimento incarico
	9
	Determina di conferimento incarico

	
	
	10
	Dichiarazione insussistenza inconferibilità/incompatibilità/conflitto di interessi

	8
	Contratto di prestazione/Lettera d'incarico
	11
	Contratto di prestazione/Lettera d'incarico

	
	
	12
	Curriculum vitae 

	9
	Relazione periodiche attività/Timesheet con descrizione delle attività realizzate (laddove previsto dall’incarico)
	13
	Relazione periodiche attività/Timesheet con descrizione delle attività realizzate (laddove previsto dall’incarico)

	
	
	14
	Prodotti realizzati, ove pertinente

	10
	Provvedimento di autorizzazione alla missione con riferimento al progetto da parte dei dirigenti degli Uffici competenti, ove pertinente
	15
	Provvedimento di autorizzazione alla missione con riferimento al progetto da parte dei dirigenti degli Uffici competenti, ove pertinente

	11
	Rapporto di missione, ove pertinente
	16
	Rapporto di missione, ove pertinente

	12
	Checklist di conformità della prestazione da parte del Responsabile della Struttura 
	17
	Check list di conformità della prestazione da parte del Responsabile della Struttura 

	13
	Fattura/dati dettaglio retribuzione/nota d’addebito
	18
	Fattura/dati dettaglio retribuzione/nota d’addebito

	14
	Giustificativi contabili, nel caso di missioni (es: eventuale quota partecipazione, biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio), ove sostenuti dall’esperto
	19
	Giustificativi contabili, nel caso di missioni (es: eventuale quota partecipazione, biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio) ove sostenuti dall’esperto[footnoteRef:1] [1:  Qualora le spese di missione siano sostenute dall’Istituto, tali voci di costo sono ricondotte alla voce di costo “Missioni”, di cui al box successivo.] 


	15
	Attestazione rimborso spese per missione/i con prospetto riepilogativo allegato, ove sostenuti dall’esperto
	20
	Attestazione rimborso spese per missione/i con prospetto riepilogativo allegato, ove sostenuti dall’esperto

	16
	Nulla osta al pagamento e congruità fattura
	21
	
Nulla osta al pagamento e congruità fattura

	17
	Attestazione di non inadempienza Agenzia delle entrate-Riscossione (ex Equitalia) eventuale
	22
	Attestazione di non inadempienza Agenzia entrate Riscossione (ex Equitalia) eventuale

	18
	Mandato di pagamento 
	23
	Mandato di pagamento 

	19
	Quietanza di pagamento
	24
	Quietanza di pagamento

	20
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso in cui F24 cumulativi, corredato da prospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli esperti)
	25
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso in cui F24 cumulativi, corredato da prospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli esperti)

	21
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)
	26
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)

	22
	Check list di autocontrollo della procedura di selezione 
	27
	Check list di autocontrollo della procedura di selezione

	
	b. Documentazione da produrre nel caso di ricorso a procedura comparativa per il conferimento di contratti di ricerca/assegni di ricerca 
	
	b. Documentazione da produrre nel caso di ricorso a procedura comparativa per conferimento di contratti di ricerca/assegni di ricerca 

	
	
	1
	Regolamento per il conferimento di contratti di ricerca/assegni di ricerca

	1
	Memoria Responsabile di ricerca di attivazione selezione esterna per conferimento di contratti di ricerca/assegni di ricerca (eventuale)
	2
	Memoria Responsabile di ricerca di attivazione selezione esterna per conferimento di contratti di ricerca/assegni di ricerca (eventuale)

	2
	Avviso pubblico di selezione di destinatari contratti di ricercatori/assegni di ricerca relativo a specifici Programmi/Progetti di ricerca[footnoteRef:2] [2:  Il conferimento degli assegni di ricerca potrà essere altresì disposto a valere ed in applicazione di procedure selettive bandite ed espletate da altri enti di ricerca o università, pubblici e/o privati, previa attivazione di specifiche convenzioni tra l’Istituto e gli stessi soggetti (cfr. art.2, comma 3, del Regolamento interno approvato con delibera CDA n. 15 del 21 giugno 2015)] 

	3
	Avviso pubblico di selezione di destiatari di contratti di ricercaassegnidi ricerca relativo a specifici Programmi/Progetti di ricerca

	3
	Determina di nomina Commissione per la valutazione comparativa delle candidature pervenute
	4
	Determina di nomina Commissione per la valutazione comparativa delle candidature pervenute

	
	
	5
	Dichiarazione membri della Commissione ai sensi DPR 445/2000 su assenza cause ostative conferimento incarico

	
	
	6
	Determina approvazione graduatoria di merito/ Verbali esiti Commissione

	4
	Determina di conferimento contratto di ricerca/assegno di ricerca
	7
	Determina di conferimento contratto di ricerca/assegno di ricerca

	
	
	8
	Dichiarazione di assenza di cause ostative, di cui al pertinente Regolamento

	5
	Contratto di ricerca/Assegno di ricerca
	9
	Contratto di ricerca/Assegno di ricerca

	
	
	10
	Curriculum attività scientifica

	6
	Relazione sull’attività di ricerca/ Timesheet con descrizione delle attività realizzate (laddove previsto dall’incarico) 
	11
	Relazione sull’attività di ricerca/Timesheet con descrizione delle attività realizzate (laddove previsto dall’incarico) 

	7
	Provvedimento di autorizzazione alla missione con riferimento al progetto da parte dei dirigenti degli Uffici competenti /Responsabile di ricerca, ove pertinente
	12
	Provvedimento di autorizzazione alla missione con riferimento al progetto da parte dei dirigenti degli Uffici competenti/Responsabile di ricerca, ove pertinente

	8
	Rapporto di missione, ove pertinente
	13
	Rapporto di missione, ove pertinente

	9
	Valutazione attività da parte del Responsabile della ricerca
	14
	Valutazione attività da parte del Responsabile della ricerca

	10
	Busta paga
	15
	Busta Paga

	11
	Giustificativi contabili, nel caso di missioni (es: eventuale quota partecipazione, biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio), ove sostenuti dall’esperto
	16
	Giustificativi contabili, nel caso di missioni (es: eventuale quota partecipazione, biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio) ove sostenuti dall’esperto[footnoteRef:3] [3:  Qualora le spese di missione siano sostenute dall’Istituto, tali voci di costo sono ricondotte alla voce di costo “Missioni”, di cui al box successivo.] 


	12
	Attestazione rimborso spese per missione/i con prospetto riepilogativo allegato (eventuale), ove sostenuti dall’esperto
	17
	Attestazione rimborso spese per missione/i con prospetto riepilogativo allegato (eventuale), ove sostenuti dall’esperto

	13
	Mandato di pagamento
	18
	Mandato di pagamento

	14
	Quietanza di pagamento
	19
	Quietanza di pagamento

	15
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli destinatari)
	20
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso di F24 cumulativi,  allegare anche unprospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli destinatari)

	16
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)
	21
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)

	17
	Check list di autocontrollo della procedura di selezione
	22
	Check list di autocontrollo della procedura di selezione




c) Tipologia di Spesa: Costi per missioni
	N 
	Principali documenti giustificativi a supporto del controllo desk
	 N
	Principali documenti giustificativi in originale a supporto del controllo in loco

	1
	Regolamento missioni INAPP adottato con delibera n. 6 del 28 aprile 2023
	1
	Regolamento missioni INAPP adottato con delibera n. 6 del 28 aprile 2023

	A
	Nel caso di rimborso spese al personale INAPP
	A
	Nel caso di rimborso spese al personale INAPP

	1
	Provvedimento di autorizzazione/comando di missione con riferimento al progetto da parte dei dirigenti degli Uffici competenti
	1
	Provvedimento di autorizzazione/comando di missione con riferimento al progetto da parte dei dirigenti degli Uffici competenti

	2
	Scheda di missione con rapporto di missione
	2
	Scheda di missione con rapporto di missione

	3
	Chiusura missione con  prospetto riepilogativo delle spese da richiedere a rimborso
	3
	Chiusura missione con prospetto riepilogativo delle spese da richiedere a rimborso

	4
	Giustificativi contabili (es: eventuale quota partecipazione, biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio), ove sostenuti dal personale
	4
	Giustificativi contabili (es: eventuale quota partecipazione, biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio), ove sostenuti dal personale

	5
	Attestazione rimborso spese per missione/i con prospetto riepilogativo allegato[footnoteRef:4] [4:  L’attestazione rappresenta il documento probatorio attestante il rimborso del personale, ivi incluse le spese per servizi di trasferta ove previsti. ] 

	5
	Attestazione rimborso spese per missione/i con prospetto riepilogativo allegato[footnoteRef:5] [5:  L’attestazione rappresenta il documento probatorio attestante il rimborso del personale, ivi incluse le spese per servizi di trasferta ove previsti. ] 


	6
	Mandato di pagamento
	6
	Mandato di pagamento

	7
	Quietanza di pagamento 
	7
	Quietanza di pagamento

	B
	Nel caso di pagamento fattura per affidamenti di servizi di trasferta
	B
	Nel caso di pagamento fattura per affidamenti di servizi di trasferta

	
	Oltre alla documentazione afferente la procedura di selezione del fornitore, di cui ai box d), deve essere esibita la seguente documentazione
	
	Oltre alla documentazione afferente la procedura di selezione del fornitore, di cui ai box d), deve essere esibita la seguente documentazione 

	1
	Fattura 
	1
	Fattura 

	2
	Giustificativi contabili (es: biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, voucher alloggio)
	2
	Giustificativi contabili (es: biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, voucher alloggio)

	3
	Nulla osta al pagamento e congruità fattura
	3
	Nulla osta al pagamento e congruità fattura

	4
	DURC propedeutico al pagamento
	4
	DURC propedeutico al pagamento

	5
	Attestazione verifica di inadempienza presso Agenzia delle entrate- Riscossione, di cui all’art. 48bis DPR n. 602/73 (eventuale)
	5
	Attestazione verifica di inadempienza presso Agenzia delle entrate- Riscossione, di cui all’art. 48bis DPR n. 602/73 (eventuale)

	6
	Mandato di pagamento
	6
	Mandato di pagamento 

	7
	Quietanza di pagamento 
	7
	Quietanza di pagamento

	C
	Nel caso di pagamento quote di partecipazione da parte dell’Istituto
	C
	Nel caso di pagamento quote di partecipazione da parte dell’Istituto

	1
	Determina di autorizzazione al pagamento quota di partecipazione
	1
	Determina di autorizzazione al pagamento quota di partecipazione

	2
	Ricevuta di pagamento quota di partecipazione
	2
	Ricevuta di pagamento quota di partecipazione

	3
	DURC, eventuale
	3
	DURC, eventuale

	4
	Mandato di pagamento
	4
	Mandato di pagamento 

	5
	Quietanza di pagamento 
	5
	Quietanza di pagamento



d) Tipologia di Spesa: Costi relativi a servizi strumentali alla realizzazione dell’operazione (ex Dlgs 36/2023/)
	N 
	Principali documenti giustificativi a supporto del controllo desk
	 N
	Principali documenti giustificativi in originale a supporto del controllo in loco

	A
	Documentazione prodotta dal Beneficiario 
	A
	Documentazione prodotta dal Beneficiario

	1
	Memoria del fabbisogno
	1
	Memoria del fabbisogno

	2
	Determina a contrarre/Determina unica di autorizzazione (in caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip, ODA Telematica nel MePA, o di affidamento diretto nel libero mercato) e nomina del RUP
	2
	Determina a contrarre/Determina unica di autorizzazione (in caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip, ODA Telematica nel MePA, o di affidamento diretto nel libero mercato) e nomina del RUP

	3
	Documentazione di gara (Bando/Avviso, Invito con evidenza della trasmissione dello stesso, Disciplinare, Capitolato, ecc)
	3
	Documentazione di gara (Bando/Avviso, Invito con evidenza della trasmissione dello stesso, Disciplinare, Capitolato, ecc) 

	4
	Provvedimento del RUP in merito al rispetto del principio di rotazione degli inviti e degli affidamenti conformemente alle previsioni di cui all'art. 49 del D.Lgs. 36/2023 (ove pertinente in base alla procedura di selezione attivata), salvo il caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip
	4
	Provvedimento del RUP in merito al rispetto del principio di rotazione degli inviti e degli affidamenti conformemente alle previsioni di cui all'art. 49 del D.Lgs. 36/2023 (ove pertinente in base alla procedura di selezione attivata), salvo il caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip

	5
	Determina di nomina della Commissione giudicatrice, nel caso del criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa
	5
	Determina di nomina della Commissione giudicatrice, nel caso del criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa

	
	
	6
	Curriculum Vitae membri Commissione

	6
	Dichiarazioni di assenza conflitto d’interesse e di estraneità membri Commissione
	7
	Dichiarazioni di assenza conflitto d’interesse e di estraneità membri Commissione

	
	
	8
	Documentazione offerte pervenute

	
	
	9
	Dichiarazioni sostitutive, ai sensi del DPR 445/2000, e DGUE comprovanti il possesso dei requisiti di partecipazione

	7
	Dichiarazioni di estraneità RUP
	10
	Dichiarazioni di estraneità RUP

	8
	Verbali della Commissione giudicatrice
	11
	Verbali della Commissione giudicatrice

	
	
	12
	Comunicazione in merito alla presenza di cause di esclusione in capo agli Operatori economici candidati e relativo Provvedimento, di cui agli artt. 94, 95, 97 e 98 del D.lgs. 36/2023

	9
	Nota del RUP di proposta aggiudicazione, ove pertinente
	13
	Nota del RUP di proposta aggiudicazione, ove pertinente

	10
	Comunicazione di cui all'art. 90, co. 1 lett. b) e c) del D.Lgs. n. 36/2023
	14
	Comunicazione di cui all'art. 90, co. 1 lett. b) e c) del D.Lgs. n. 36/2023

	11
	Determina di aggiudicazione, ove pertinente
	15
	Determina di aggiudicazione, ove pertinente 

	12
	Provvedimento di nomina del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)
	16
	Provvedimento di nomina del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)

	13
	Dichiarazioni di estraneità del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)
	17
	Dichiarazioni di estraneità del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)

	
	
	18
	Comunicazione svincolo garanzia provvisoria ai non aggiudicatari

	14
	Atto di costituzione del RTI (eventuale) 
	19
	Atto di costituzione dell’RTI (eventuale)

	
	
	20
	Garanzia definitiva dell’aggiudicatario

	
	
	21
	Certificazione ISO (eventuale)

	15
	Ordine d’Acquisto, nel caso di adesione a Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	22
	Ordine d’Acquisto, nel caso di adesione a Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	16
	DURC propedeutico alla stipula 
	23
	DURC propedeutico alla stipula

	17
	DSAN attestante i requisiti necessari propedeutici alla stipula per importi inferiori a 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	24
	DSAN attestante i requisiti necessari propedeutici alla stipula per importi inferiori a 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	18
	Documentazione antimafia, per importi da 150 mila euro in base all’importi e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	25
	Documentazione antimafia, per importi da 150 mila euro in base all’importi e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	19
	Certificato Camera di Commercio, per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	26
	Certificato Camera di Commercio, per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	20
	Casellario giudiziale, per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	27
	Casellario giudiziale , per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	21
	Comunicazione dell’aggiudicatario relativa alla tracciabilità dei flussi finanziari secondo quanto previsto dall’art. 3 della Legge 136/2010, nel caso il fornitore non utilizzi il format di DSAN afferente i requisì necessari alla stipula di cui alla Circolare INAPP n.0001030/2019 così come modificata dalla Circolare INAPP n.11141/2024
	28
	Comunicazione dell’aggiudicatario relativa alla tracciabilità dei flussi finanziari secondo quanto previsto dall’art. 3 della Legge 136/2010, nel caso il fornitore non utilizzi il format di DSAN afferente i requisì necessari alla stipula di cui alla Circolare INAPP n.0001030/2019 così come modificata dalla Circolare INAPP n.11141/2024

	22
	Contratto di acquisizione del servizio sottoscritto con eventuale individuazione del DEC corredato dell’imposta di bollo ai sensi del DPR 652/1972 s.m.i./eventuali addendum
	29
	Contratto di acquisizione servizio sottoscritto con eventuale individuazione del DEC corredato dell’imposta di bollo ai sensi del DPR 652/1972 s.m.i./eventuali addendum

	23
	Dichiarazione di conformità del servizio rispetto alle prescrizioni contrattuali
	30
	Dichiarazione di conformità del servizio rispetto alle prescrizioni contrattuali

	24
	Nulla osta all’emissione della fattura
	31
	Nulla osta all’emissione della fattura

	25
	DURC propedeutico al pagamento
	32
	DURC propedeutico al pagamento

	26
	Attestazione verifica di inadempienza presso Agenzia delle entrate- Riscossione, di cui all’art. 48bis DPR n. 602/73 (eventuale)
	33
	Attestazione verifica di inadempienza presso Agenzia delle entrate -Riscossione , di cui all’art. 48bis DPR n. 602/73 (eventuale)

	
	
	34
	Check list verifica fattura/Atto di liquidazione

	27
	Mandato di pagamento 
	35
	Mandato di pagamento 

	28
	Quietanza di pagamento
	36
	Quietanza di pagamento

	29
	F24 versamento IVA (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio dei singoli versamenti rispetto alle singole fatture)
	37
	F24 versamento IVA (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio dei singoli versamenti rispetto alle singole fatture)

	30
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)
	38
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)

	31
	Checklist di autocontrollo della procedura di affidamento
	39
	Checklist di autocontrollo della procedura di affidamento

	B
	Documentazione prodotta dal fornitore
	B
	Documentazione prodotta dal fornitore

	1
	Sal/Relazione attività, secondo la tempistica e le modalità contenute nel contratto di servizio, ove pertinente
	1
	Sal/Relazione attività, secondo la tempistica e le modalità contenute nel contratto di servizio, ove pertinente

	2
	Istruzioni operative/Documentazione attestante attività formativa per utilizzo del bene oggetto di acquisizione (ad es. software) - eventuale
	2
	Istruzioni operative/Documentazione attestante attività formativa per utilizzo del bene oggetto di acquisizione (ad es. software) - eventuale

	3
	Fattura/Ricevuta
	3
	Fattura/Ricevuta

	4
	Prodotti realizzati con indicazione riportanti il PN di riferimento, ove pertinente
	4
	Prodotti realizzati con indicazione riportanti il PN di riferimento, ove pertinente

	5
	Timesheet delle singole risorse impiegate nell’operazione in relazione alle giornate indicate in fase di offerta del servizio, ove previsto
	5
	Timesheet delle singole risorse impiegate nell’operazione in relazione alle giornate indicate in fase di offerta del servizio, ove previsto

	C
	Nel caso di corresponsione di incentivi per funzioni tecniche di cui all’art. 45 del Dlgs n.36/2023
	C
	Nel caso di corresponsione di incentivi per funzioni tecniche di cui all’art. 45, del Dlgs n.36/2023

	1
	Regolamento adottato dall’Istituto recante le modalità e i criteri per la ripartizione del fondo e di corresponsione dell’incentivo, di cui alla Delibera n.4 del 03 marzo 2023
	1
	Regolamento adottato dall’Istituto recante le modalità e i criteri per la ripartizione del fondo e di corresponsione dell’incentivo, di cui alla Delibera n.4 del 03 marzo 2023

	2
	Determina a contrarre che dispone l’accantonamento delle risorse finanziarie che alimentano il fondo di cui all’art. 45 del Dlgs n.36/2023
	2
	Determina a contrarre che dispone l’accantonamento delle risorse finanziarie che alimentano il fondo di cui all’art. 45 del Dlgs n.36/2023

	3
	Determina direttoriale di individuazione del Gruppo di lavoro destinatario dell’incentivo in relazione a ciascuna procedura di gara, di cui all’art. 6 del richiamato Regolamento (se diversa dalla Determina a contrarre)
	3
	Determina direttoriale di individuazione del Gruppo di lavoro destinatario dell’incentivo in relazione a ciascuna procedura di gara, di cui all’art. 6 del richiamato Regolamento (se diversa dalla Determina a contrarre)

	4
	Dichiarazioni di estraneità per ciascun componente il Gruppo di lavoro
	4
	Dichiarazioni di estraneità per ciascun componente il Gruppo di lavoro

	5
	Provvedimento direttoriale di autorizzazione alla liquidazione dell’incentivo
	5
	Provvedimento direttoriale di autorizzazione alla liquidazione dell’incentivo

	6
	Attestazione di avvenuta corresponsione dell’incentivo con prospetto riepilogativo allegato
	6
	Attestazione di avvenuta corresponsione dell’incentivo con prospetto riepilogativo allegato

	7
	Mandato di pagamento quietanzato
	7
	Mandato di pagamento quietanzato

	8
	Quietanza di pagamento
	8
	Quietanza di pagamento

	9
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli destinatari)
	9
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli destinatari)




e) Tipologia di Spesa: Costi per seminari e convegni organizzati da INAPP
	N 
	Principali documenti giustificativi a supporto del controllo desk
	N
	Principali documenti giustificativi in originale a supporto del controllo in loco

	1
	Programma seminario/convegno con loghi PN di riferimento
	1
	Programma seminario/convegno con loghi PN di riferimento

	2
	Preventivo di spesa
	2
	Preventivo di spesa

	3
	Consuntivo di spesa, nel caso di servizi attivati mediante Accordo Quadro
	3
	Consuntivo di spesa, nel caso di servizi attivati mediante Accordo Quadro

	
	
	4
	Check list controllo documentale dell’Ufficio Seminari, nel caso di servizi attraverso Accordo Quadro

	
	Nota di verifica della conformità del servizio reso da parte dell’Ufficio competente 
	5
	Nota di verifica conformità del servizio reso dal fornitore del servizio evento da parte dell’Ufficio competente 

	5
	Mailing list e relativi inviti nel caso di incongruità del numero dei partecipanti
	6
	Mailing list e relativi inviti nel caso di incongruità del numero dei partecipanti

	6
	Schede partecipanti con loghi PN di riferimento
	7
	Schede partecipanti con loghi PN di riferimento

	7
	Eventuale materiale prodotto dal Beneficiario (es. slides, relazioni, ecc)
	8
	Eventuale materiale prodotto dal Beneficiario (es. slides, relazioni, ecc)

	A
	Nel caso di spese per servizi di esternalizzazione (es. catering, gadget, etc.)
	A
	Nel caso di spese per servizi di esternalizzazione (es. catering, gadget, etc.)

	
	Si rimanda a quanto riferito al box d)
	
	Si rimanda a quanto riferito al box d) 

	B
	Nel caso di attivazione di un esperto a titolo gratuito:
	B
	Nel caso di attivazione di un esperto a titolo gratuito:

	1
	Memoria del Responsabile di Struttura o dell’operazione in cui è manifestata la necessità di ricorrere alle prestazioni professionali di esperti, a titolo gratuito, nelle materie oggetto del seminario/convegno 
	1
	Memoria del Responsabile di Struttura in cui è manifestata la necessità di ricorrere alle prestazioni professionali di esperti, nelle materie oggetto del seminario/convegno 

	2
	Checklist di controllo Memoria a cura dell’Ufficio Controllo di Gestione e Patrimonio
	2
	Checklist di controllo Memoria a cura dell’Ufficio Controllo di Gestione e Patrimonio/Ufficio Controllo di gestione e Performance

	3
	Determina di autorizzazione dell’incarico a titolo gratuito dell’esperto
	3
	Determina di autorizzazione dell’incarico a titolo gratuito dell’esperto

	4
	Giustificativi contabili (biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio), sostenuti dall’esperto
	4
	Giustificativi contabili (biglietti aerei, ferroviari, marittimi elettronici o cartacei, scontrini “parlanti”, fatture vitto e alloggio), eventuali 

	5
	Checklist di verifica della conformità della prestazione da parte del Responsabile di struttura 
	5
	Checklist di verifica della conformità della prestazione da parte del Responsabile di struttura 

	6
	Nulla osta al pagamento
	6
	Nulla osta al pagamento

	7
	Mandato di pagamento (nel caso di giustificativi contabili)
	7
	Mandato di pagamento (nel caso di giustificativi contabili)

	8
	Quietanza di pagamento
	8
	Quietanza di pagamento

	9
	Eventuale materiale fornito dall’esperto
	9
	Eventuale materiale fornito dall’esperto

	C
	Nel caso di pagamento di servizi di trasferta per l’esperto a titolo gratuito
	C
	Nel caso di pagamento di servizi di trasferta per l’esperto a titolo gratuito

	
	Oltre alla documentazione afferente la procedura di selezione del fornitore, di cui ai box d), deve essere esibita la seguente documentazione
	
	Oltre alla documentazione afferente la procedura di selezione del fornitore, di cui ai box d), deve essere esibita la seguente documentazione

	1
	Fattura
	1
	Fattura

	2
	Nulla osta al pagamento e congruità fattura
	2
	Nulla osta al pagamento e congruità fattura

	3
	DUR
	3
	DURC

	4
	Mandato di pagamento (nel caso di giustificativi contabili)
	4
	Mandato di pagamento (nel caso di giustificativi contabili)

	5
	Quietanza di pagamento
	5
	Quietanza di pagamento



f) 
g) Tipologia di Spesa: Costi relativi a beni strumentali alla realizzazione dell’operazione (ex Dlgs 36/2023)
	N 
	Principali documenti giustificativi a supporto del controllo desk
	 N
	Principali documenti giustificativi in originale a supporto del controllo in loco

	A
	Documentazione prodotta dal Beneficiario 
	A
	Documentazione prodotta dal Beneficiario

	1
	Memoria del fabbisogno
	1
	Memoria del fabbisogno

	2
	Determina a contrarre/Determina unica di autorizzazione (in caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip, ODA Telematica nel MePA, o di affidamento diretto nel libero mercato) e nomina del RUP
	2
	Determina a contrarre/Determina unica di autorizzazione (in caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip, ODA Telematica nel MePA, o di affidamento diretto nel libero mercato) e nomina del RUP

	3
	Documentazione di gara (Bando/Avviso, Invito con evidenza della trasmissione dello stesso, Disciplinare, Capitolato, ecc)
	3
	Documentazione di gara (Bando/Avviso, Invito con evidenza della trasmissione dello stesso, Disciplinare, Capitolato, ecc)

	4
	Provvedimento del RUP in merito al rispetto del principio di rotazione degli inviti e degli affidamenti conformemente alle previsioni di cui all'art. 49 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale), salvo il caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip
	4
	Provvedimento del RUP in merito al rispetto del principio di rotazione degli inviti e degli affidamenti conformemente alle previsioni di cui all'art. 49 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale), salvo il caso di Convenzione Consip, Convenzione Quadro Consip

	5
	Determina di nomina della Commissione Giudicatrice, nel caso del criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa
	5
	Determina di nomina della Commissione Giudicatrice, nel caso del criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa

	
	
	6
	Curriculum Vitae membri Commissione

	6
	Dichiarazioni di assenza conflitto d’interessi e estraneità membri Commissione
	7
	Dichiarazioni di assenza conflitto d’interessi e estraneità membri Commissione

	
	
	8
	Documentazione offerte pervenute

	
	
	9
	Dichiarazioni sostitutive, ai sensi del DPR 445/2000, e DGUE comprovanti il possesso dei requisiti di partecipazione

	7
	Dichiarazioni di estraneità RUP
	10
	Dichiarazioni di estraneità RUP

	8
	Verbali della Commissione
	11
	Verbali della Commissione

	
	
	12
	Comunicazione in merito alla presenza di cause di esclusione in capo agli Operatori economici candidati e relativo Provvedimento, di cui agli artt. 94, 95, 97 e 98 del D.lgs. 36/2023

	9
	Nota del RUP di proposta aggiudicazione, ove pertinente
	13
	Nota del RUP di proposta aggiudicazione, ove pertinente

	10
	Comunicazione di cui all'art. 90, co. 1 lett. b) e c) del D.Lgs. n. 36/2023
	14
	Comunicazione di cui all'art. 90, co. 1 lett. b) e c) del D.Lgs. n. 36/2023

	11
	Determina di aggiudicazione, ove pertinente
	15
	Determina di aggiudicazione, ove pertinente

	12
	Provvedimento di nomina del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)
	16
	Provvedimento di nomina del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)

	13
	Dichiarazioni di estraneità del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)
	17
	Dichiarazioni di estraneità del Responsabile di fase (ivi incluso eventuale DEC) ai sensi dell'art. 15, co. 4 del D.Lgs. 36/2023 (eventuale)

	
	
	18
	Comunicazione svincolo garanzia provvisoria ai non aggiudicatari

	14
	Atto di costituzione del RTI (eventuale) 
	19
	Atto di costituzione dell’RTI (eventuale)

	
	
	20
	Garanzia definitiva dell’aggiudicatario

	
	
	21
	Certificazione ISO (eventuale)

	15
	Ordine d’Acquisto, nel caso di adesione a Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	22
	Ordine d’Acquisto, nel caso di adesione a Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	16
	DURC propedeutico alla stipula
	23
	DURC propedeutico alla stipula 

	17
	DSAN attestante i requisiti necessari propedeutici alla stipula per importi inferiori a 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	24
	DSAN attestante i requisiti necessari propedeutici alla stipula per importi inferiori a 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	18
	Documentazione antimafia, per importi da 150 mila euro in base all’importi e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	25
	Documentazione antimafia, per importi da 150 mila euro in base all’importi e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	19
	Certificato Camera di Commercio, per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	26
	Certificato Camera di Commercio, per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	20
	Casellario giudiziale, per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP
	27
	Casellario giudiziale, per importi da 40 mila euro e comunque non nel caso di Convenzioni/Accordi Quadro CONSIP

	21
	Comunicazione dell’aggiudicatario relativa alla tracciabilità dei flussi finanziari  secondo quanto previsto dall’art. 3 della Legge 136/2010, nel caso il fornitore non utilizzi il format di DSAN afferente i requisì necessari alla stipula, di cui alla Circolare INAPP n.0001030/2019 così come modificata dalla Circolare INAPP n.11141/2024
	28
	Comunicazione dell’aggiudicatario relativa alla tracciabilità dei flussi finanziari  secondo quanto previsto dall’art. 3 della Legge 136/2010, nel caso il fornitore non utilizzi il format di DSAN afferente i requisì necessari alla stipula, di cui alla Circolare INAPP n.0001030/2019 così come modificata dalla Circolare INAPP n.11141/2024

	22
	Contratto di fornitura del bene sottoscritto con eventuale individuazione del DEC corredato dell’imposta di bollo ai sensi del DPR 652/1972 s.m.i./ eventuali addendum
	29
	Contratto di fornitura del bene sottoscritto con eventuale individuazione del DEC e corredato dell’imposta di bollo ai sensi del DPR 652/1972 s.m.i./eventuale addendum

	23
	Dichiarazione di conformità del bene rispetto alle prescrizioni contrattuali
	30
	Dichiarazione di conformità del bene rispetto alle prescrizioni contrattuali

	
	
	31
	Libro inventario (nel caso di beni inventariabili)

	
	
	32
	Registro beni ammortizzabili (laddove applicabile)

	
	
	33
	Etichette contrassegnate dalla codifica dell’inventario e riportanti il PN di riferimento (laddove applicabile)

	24
	Nulla osta all’emissione della fattura
	34
	Nulla osta all’emissione della fattura

	25
	Attestazione verifica di inadempienza presso Agenzia delle entrate-Riscossione, di cui all’art. 48bis DPR n. 602/73 (eventuale)
	35
	Attestazione verifica di inadempienza presso Agenzia delle entrate-Riscossione, di cui all’art. 48bis DPR n. 602/73 (eventuale)

	
	
	36
	Checklist verifica fattura/Atto di liquidazione 

	26
	Mandato di pagamento 
	37
	Mandato di pagamento 

	27
	Quietanza di pagamento
	38
	Quietanza di pagamento

	28
	F24 versamento IVA (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio dei singoli versamenti rispetto alle singole fatture)
	39
	F24 versamento IVA (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio dei singoli versamenti rispetto alle singole fatture)

	29
	Prospetto di calcolo della quota di ammortamento imputabile al progetto
	40
	Prospetto di calcolo della quota di ammortamento imputabile al progetto 

	30
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)
	41
	Prospetto di ripartizione della spesa (eventuale)

	31
	Checklist di autocontrollo della procedura di affidamento
	42
	Checklist di autocontrollo della procedura di affidamento

	B
	Documentazione prodotta dal fornitore, da allegare alla domanda di rimborso
	B
	Documentazione prodotta dal fornitore, da allegare alla domanda di rimborso

	1
	Documento di trasporto/Bolla di accompagnamento, ove previsto
	1
	Documento di trasporto/Bolla di accompagnamento, ove previsto

	2
	Fattura/Ricevuta
	2
	Fattura/Ricevuta

	3
	Documentazione attestante la consegna del materiale ai partecipanti al corso, nel caso di materiale didattico quale costo diretto, ove previsto
	3
	Documentazione attestante la consegna del materiale ai partecipanti al corso, nel caso di materiale didattico quale costo diretto, ove previsto.

	4
	Dichiarazione che il bene non ha fruito di agevolazioni pubbliche, nel caso di beni usati
	4
	Dichiarazione che il bene non ha fruito di agevolazioni pubbliche, nel caso di beni usati

	C
	Nel caso di beni in leasing utilizzati sul progetto, oltre a quanto sopra indicato, occorre fornire (ad esclusione della casistica riferita ai beni ammortizzabili)
	C
	Nel caso di beni in leasing utilizzati sul progetto, oltre a quanto sopra indicato, occorre fornire (ad esclusione della casistica riferita ai beni ammortizzabili) 

	1
	Prospetto dei beni in leasing con descrizione del bene, del locatore, del costo complessivo di locazione e di acquisto
	1
	Prospetto dei beni in leasing con descrizione del bene, del locatore, del costo complessivo di locazione e di acquisto

	D
	Nel caso di corresponsione di incentivi per funzioni tecniche di cui all’art. 45 del D.Lgs. n.36/2023
	D
	Nel caso di corresponsione di incentivi per funzioni tecniche di cui all’art. 45 del D.Lgs. n.36/2023

	1
	Regolamento adottato dall’Istituto recante le modalità e i criteri per la ripartizione del fondo e di corresponsione dell’incentivo Delibera n.4 del 03 marzo 2023
	1
	Regolamento adottato dall’Istituto recante le modalità e i criteri per la ripartizione del fondo e di corresponsione dell’incentivo Delibera n.4 del 03 marzo 2023

	2
	Determina a contrarre che dispone l’accantonamento delle risorse finanziarie che alimentano il fondo di cui all’art. 45 comma 2 del D.Lgs. n.36/2023
	2
	Determina a contrarre che dispone l’accantonamento delle risorse finanziarie che alimentano il fondo di cui all’art. 45 comma 2 del D.Lgs. n.36/2023

	3
	Determina direttoriale di individuazione del Gruppo di lavoro destinatario dell’incentivo in relazione a ciascuna procedura di gara, di cui all’art. 6 del richiamato Regolamento (se diversa dalla Determina a contrarre)
	3
	Determina direttoriale di individuazione del Gruppo di lavoro destinatario dell’incentivo in relazione a ciascuna procedura di gara, di cui all’art. 6 del richiamato Regolamento (se diversa dalla Determina a contrarre)

	4
	Dichiarazioni di estraneità per ciascun componente il Gruppo di lavoro
	4
	Dichiarazioni di estraneità per ciascun componente il Gruppo di lavoro

	5
	Provvedimento direttoriale di autorizzazione alla liquidazione dell’incentivo
	5
	Provvedimento direttoriale di autorizzazione alla liquidazione dell’incentivo

	6
	Attestazione di avvenuta corresponsione dell’incentivo con prospetto riepilogativo allegato
	6
	Attestazione di avvenuta corresponsione dell’incentivo con prospetto riepilogativo allegato

	7
	Mandato di pagamento quietanzato
	7
	Mandato di pagamento quietanzato

	8
	Quietanza di pagamento
	8
	Quietanza di pagamento

	9
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli destinatari)
	9
	F24 (ritenute) quietanzati (nel caso di F24 cumulativi, allegare anche un prospetto di dettaglio di avvenuto pagamento delle singole ritenute rispetto ai singoli destinatari)



NOTE:

[bookmark: __DdeLink__2580_255020176]Oltre alla documentazione riportata nelle tabelle, nei casi in cui una domanda di rimborso presenti una spesa di importo positivo e il corrispondente storno di importo parzialmente negativo, ovviamente quest’ultimo dovrà essere corredato dal relativo giustificativo (note di credito, F24 iva split payment, con prospetto riepilogativo).

Altresì, laddove, una domanda di rimborso contenga lo storno di importo negativo (parziale e totale) di una precedente spesa rendicontata di importo positivo, il Beneficiario è tenuto a corredare la spesa stornata del relativo giustificativo (note di credito, F24 iva split payment, con prospetto riepilogativo).

In entrambi i suddetti casi consentiti, il controllore potrà richiedere al Beneficiario di corredare la spesa di importo negativo anche di un apposito prospetto che riconcili quest’ultima con la corrispondente spesa positiva indicando, altresì, la domanda di rimborso in cui è stata rendicontata.

Si ricorda, infine, che non sono consentite domande di rimborso che contengano una spesa di importo positivo e la corrispondente spesa di importo negativo di ugual valore.
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