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	DETERMINA DEL 

	DIRETTORE GENERALE

	
	N.
	455/DGEN
	DEL
	20/07/2009
	

	
	
	
	
	
	

	Oggetto: APPROVAZIONE REGOLAMENTO ORGANIZZATIVO DELLA U.O. AMMINISTRAZIONE DELLA RICERCA. I.E.

	

	

	IL 

 DIRETTORE GENERALE


- . - . -

VISTO il documento istruttorio, riportato in calce alla presente determina, dal quale si rileva la necessità di provvedere a quanto in oggetto specificato;

RITENUTO, per i motivi riportati nel predetto documento istruttorio e che vengono condivisi, di adottare il presente atto;

ACQUISITI i pareri favorevoli del Direttore Sanitario, del Direttore Scientifico e del Direttore Amministrativo, ciascuno per quanto di rispettiva competenza;

- D E T E R M I N A -

1. di approvare, per le motivazioni espresse nel documento istruttorio, il Regolamento Organizzativo riguardante l’U.O. Amministrazione della Ricerca, articolazione organizzativa del Centro Servizi ATL, allegato alla presente determina come parte integrante e sostanziale;
2. le disposizioni del regolamento approvato con il presente atto hanno efficacia abrogativa rispetto ad ogni eventuale preesistente previsione rispetto ad esse contrastante e/o incompatibile;

3. di dare atto che la presente determina non è sottoposta a controllo regionale, ai sensi del combinato disposto dall’art. 28 , comma 2 della L.R.26/96 e s.m.i e dall’art.12 della LR Marche n.21 del 21.12.2006;

4. di trasmettere il presente atto al Collegio  Sindacale a norma dell’art. 17 della L.R. 26/96 e s.m.i.;

5. di dichiarare il presente atto immediatamente esecutivo a norma dell’art.28, comma 6, della L.R. 26/96 e s.m.i.

Via Santa Margherita,5 - Ancona, sede legale INRCA

IL DIRETTORE GENERALE

(Dott. Antonio Aprile)

Per i pareri infrascritti

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO


            IL DIRETTORE SANITARIO

          (Avv. Irene Leonelli)     
   


(Dott. Maurizio Sebastiani)

 IL DIRETTORE SCIENTIFICO

(Dott.ssa Fabrizia Lattanzio)

La presente determina consta di n.16 pagine di cui n.12 pagine di allegati che formano parte integrante della stessa.

- DOCUMENTO ISTRUTTORIO -

Quadro Normativo:

· Legge Regionale n.21/2006

· Determina del Direttore Generale N.752/DGEN del 29.12.2008

· Determina del Direttore Generale N.110/DGEN del 23.02.2009

· Determina del Direttore Generale N.129/DGEN del 09.03.2009

· Dlgs 502/92 e s.m.i.

La Legge Regionale Marche n.21/2006, recante disposizioni in materia di riordino della disciplina dell’INRCA., dispone all’art. 2, comma 1°, che l’Istituto svolga attività di ricerca e assistenza nei confronti della popolazione anziana nell’ambito della programmazione e della normativa sanitaria regionale, garantendo la coerenza tra le attività medesime e privilegiando progetti di ricerca in sinergia con strutture analoghe pubbliche e private, regionali, nazionali e internazionali. Al comma 2°, precisa, inoltre, che l’INRCA in particolare, opera nell’area della tutela della salute degli anziani intervenendo nella prevenzione, cura e riabilitazione delle patologie e polipatologie disabilitanti. L’Istituto coniuga la pratica clinica con la ricerca scientifica, la formazione e l’aggiornamento professionale avanzato degli operatori sanitari e dei ricercatori.

Tale ruolo dell’INRCA, che, come è noto, è l’unico IRCCS in Italia ad occuparsi specificatamente di problemi legati all’invecchiamento della popolazione,  è stato ancora di più rafforzato dall’Istituzione dell’Agenzia nazionale per le problematiche dell’invecchiamento, avvenuta con atto n.236/DGEN del 29.10.07,  che lo individua quale punto di riferimento nello scenario nazionale. Sarà, dunque, compito dell’Istituto mettere in campo tutte le sue risorse per compiere la missione affidata, promuovendo attività di studio, ricerca, sperimentazione e consulenza nel settore.

Ricordato che con determina N.752/DGEN del 29.12.2008, integrata con determina N.110/DGEN del 23.02.2009, si è proceduto all’adozione del regolamento di organizzazione dell’Istituto, previsto dall’art.11 della citata L.n.21/06;

Che con determina N.129/DGEN del 09.03.2009 è stato istituito il centro servizi ATL con le sue articolazioni organizzative, tra cui la Unità Operativa Amministrazione della Ricerca;su tale determina, dove venivano descritti anche  i compiti di detta Unità, si erano già espresse positivamente le OO.SS,il Collegio di Direzione in data 06.02.2009 ed il Consiglio di Indirizzo e Verifica nella seduta del 05.12.2008

L’UO Amministrazione della ricerca è un’articolazione organizzativa del Dipartimento Amministrativo-Tecnico-Logistico  (ATL) in “line” al Direttore Amministrativo. 

Per le tematiche affrontate l’U.O. ha relazioni funzionali con il Direttore Scientifico.

L’ UO è strumento atto a garantire:

· l’attività  di  rendicontazione sulla ricerca (corrente, finalizzata e/o commissionata) attraverso l’utilizzo dei metodi, tempi e strumenti informativi richiesti dai committenti delle ricerche stesse (Es. UE, Ministero Salute, ecc…) garantendone il rispetto del principio della trasparenza e dell’imparzialità nell’allocazione delle risorse;

· l’attività amministrativa e contabile relativa a collaborazioni scientifiche,  borse di studio, incarichi di ricerca, soggiorno di studio (collaborazione con l’Amministrazione Risorse Umane);

· collaborazione con la funzione aziendale preposta nella gestione delle procedure di approvvigionamento di beni e servizi per ricerche finalizzate.

L’esercizio del controllo scientifico compete a ciascun Responsabile che risponde direttamente agli organi di vertice circa il reale utilizzo di risorse nell’attività di ricerca, nonché degli obiettivi scientifici raggiunti. 

Che la Direzione Generale ha deciso di adottare il regolamento organizzativo della Unità Operativa Amministrazione della Ricerca, che forma parte integrante e sostanziale della presente determina; alla Direzione Generale spetta infatti, ai sensi del DLGS 502/92 e s.m.i. e così come previsto dalla stessa Determina 752/08, stabilire l’organizzazione ed il funzionamento dell’Istituto e realizzare il piano di funzionamento aziendale.

alla luce di quanto sopra esposto 
SI PROPONE
 
1. di approvare, per le ragioni esposte, il Regolamento Organizzativo riguardante l’U.O. Amministrazione della Ricerca, articolazione organizzativa del Centro Servizi ATL, allegato al presente atto come parte integrante e sostanziale;
2. le disposizioni del regolamento approvato con il presente atto hanno efficacia abrogativa rispetto ad ogni eventuale preesistente previsione rispetto ad esse contrastante e/o incompatibile.

Il Responsabile del Procedimento

                                                                                                       ( Dott. Andrea Boni)

- ALLEGATI -
REGOLAMENTO ORGANIZZATIVO

U.O. AMMINISTRAZIONE DELLA RICERCA

Maggio, 2009
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REGOLAMENTO ORGANIZZATIVO DELL’AMMINISTRAZIONE DELLA RICERCA

Finalità, oggetto e caratteristiche dell’Amministrazione Ricerca

Art. 1

 Finalità

L’UO Amministrazione della ricerca è un’articolazione organizzativa del Dipartimento Amministrativo-Tecnico-Logistico  (ATL) in “line” al Direttore Amministrativo. 

Per le tematiche affrontate l’U.O. ha relazioni funzionali con il Direttore Scientifico.

L’ UO è strumento atto a garantire:

· l’attività  di  rendicontazione sulla ricerca (corrente, finalizzata e/o commissionata) attraverso l’utilizzo dei metodi, tempi e strumenti informativi richiesti dai committenti delle ricerche stesse (Es. UE, Ministero Salute, ecc…) garantendone il rispetto del principio della trasparenza e dell’imparzialità nell’allocazione delle risorse;

· l’attività amministrativa e contabile relativa a collaborazioni scientifiche,  borse di studio, incarichi di ricerca, soggiorno di studio (collaborazione con l’Amministrazione Risorse Umane);

· collaborazione con la funzione aziendale preposta nella gestione delle procedure di approvvigionamento di beni e servizi per ricerche finalizzate.

L’esercizio del controllo scientifico compete a ciascun Responsabile che risponde direttamente agli organi di vertice circa il reale utilizzo di risorse nell’attività di ricerca, nonché degli obiettivi scientifici raggiunti. 

Art. 2

Definizioni

Ai fini del presente Regolamento l’espressione:

· “Amministrazione della Ricerca”, indica l’insieme delle procedure amministrative a supporto dell’attività scientifica dell’Istituto, dirette a gestire i procedimenti amministrativi necessari per l’avvio dei singoli progetti di ricerca e per il loro svolgimento;

· “Ricerca corrente” indica l’attività di ricerca scientifica finanziata dal Ministero della Salute diretta a sviluppare la conoscenza nell’ambito della biomedicina e della sanità pubblica in qualità di IRCCS;

· “Ricerca a progetto” si riferisce all’attività scientifica attuata attraverso specifici programmi e diretta al raggiungimento di particolari e prioritari obiettivi, biomedici e sanitari, individuati sia dal Piano Sanitario Nazionale sia dai bandi di volta in volta definiti da Istituzioni e Charities nazionali ed internazionali. La ricerca può essere disarticolata per soggetto finanziatore in tre diverse classi: la ricerca finanziata dal Ministero della Salute, cosiddetta ricerca finalizzata, la ricerca promossa da soggetti privati e pubblici, nazionali e internazionali attraverso specifici bandi a cui partecipare, e la ricerca commissionata da sponsor, prevalentemente privati, per compiere specifici studi e/o sperimentazioni cliniche. 

· “Responsabile di progetto” indica il ricercatore, clinico  o altro soggetto dell’istituto promotore dell’iniziativa scientifica e ufficialmente responsabile del raggiungimento degli obiettivi scientifici;

· “Capofila” indica la struttura scientifica responsabile del Programma di ricerca;

· “Affiliato” indica la struttura scientifica responsabile di un progetto compreso in un più ampio programma di cui è responsabile altra struttura;

· “Convenzione” è l’atto amministrativo con cui si sancisce il rapporto di collaborazione tra una struttura scientifica e un partner finanziatore nella quale si predefiniscono gli obiettivi scientifici, il quadro economico, i diritti e i doveri di ciascuna controparte; 

· “Commessa” indica l’unità contabile di imputazione economica e patrimoniale di tutti i fatti gestionali riconducibili a specifici progetti di ricerca;

·  “Impegno”: è la articolazione del programma/progetto generale in sub progetti aventi propri Responsabili e specifici quadri economici 

Art. 3

Oggetto 

Oggetto generale dell’UO sono i processi di gestione amministrativa dei progetti di ricerca previsti in specifiche convenzioni scientifiche promosse dal Direttore Scientifico. 

Oggetto elementare del processo di amministrazione è la singola attività o il singolo progetto di ricerca, riferibile a ciascuna commessa/impegno. 

L’amministrazione della ricerca si esplica attraverso lo svolgimento delle fasi preparatorie ed istruttorie per la stipula delle convenzioni scientifiche con i soggetti finanziatori, nella fase di gestione della comunicazione e della fase di gestione amministrativa della convenzione stessa, garantendo il raccordo tra lo svolgimento della ricerca e i percorsi amministrativi e logistici di supporto, nonché la coerenza tra obiettivi economici dei progetti e il percorso di budget aziendale.  

L’U.O. non ha aree di sovrapposizione con gli altri strumenti che compongono l’insieme dei supporti amministrativo-tecnico-logistici aziendali, dall’ufficio acquisti che ne segue la fase di approvvigionamento strumentale per lo svolgimento della ricerca stessa, all’ufficio legale per eventuali contenziosi e pareri di settore, all’ufficio amministrazione e finanza per la corretta contabilizzazione dei dati di costo e di ricavo per singola commessa. 

Art. 4

Caratteristiche

L’U.O. così come disciplinata nel presente Regolamento ha come caratteristiche:

· l’unitarietà, intesa come unica struttura organizzativa dell’intero Istituto preposta alla gestione amministrativa dell’attività di ricerca;

· l’integrazione, intesa come il collegamento della stessa con le altre unità amministrative comprese nel dipartimento ATL, nonché con i settori scientifici e sanitari di cui è supporto; 

· la tempestività, intesa come attitudine a svolgere procedimenti istruttori e amministrativi, nonché a trasmettere le informazioni richieste in un tempo sufficientemente breve a garantire la massima efficacia del supporto stesso;

· la periodicità, intesa come la capacità di raccogliere, selezionare, classificare ed elaborare i dati necessari ad attuare il corretto monitoraggio dei dati economici ai fini della rendicontazione; 

· la flessibilità, intesa come la capacità di contribuire ai mutamenti di rotta, alla revisione degli obiettivi o a rimuovere le possibili cause di scostamento rilevate in sede di monitoraggio;

· la rilevanza e la selettività, riguardanti rispettivamente la qualità e la quantità delle informazioni prodotte.

Dimensione Organizzativa, Strumenti e Percorsi

Art. 5

Dimensione Organizzativa

All’U.O, costituita come Struttura Operativa Semplice Dipartimentale è preposto un Responsabile Dirigente nominato dal Direttore Generale  sentito il Direttore Scientifico. All’U.O. è  assegnato apposito personale; l’organizzazione prevede l’istituzione di una PO.

Il funzionamento si basa sulle commesse; le commesse sono aggregate per progetti/programmi di ricerca, aventi ciascun un proprio responsabile scientifico. 

All’U.O. competono le seguenti funzioni:
​

· supportare i processi di programmazione economica dell’attività scientifica;

· supportare il sistema di controllo e di misurazione del risultati economici dei progetti di ricerca;

· definire la struttura informativa, costituendo i quadri economici aziendali ed i raccordi con quelli predisposti dai soggetti finanziatori;

· gestire il processo di convenzionamento, assistendo i Responsabili Scientifici dei progetti di ricerca, nelle varie fasi di rapportualità amministrativa con soggetti finanziatori, altre strutture scientifiche capofila o affiliate; 

· svolgere le procedure istruttorie ai fini dell’accettazione di contributi per attività di ricerca;

· svolgere le procedure istruttorie ai fini del convenzionamento con altre strutture scientifiche e con i partner finanziatori;

· gestire i contratti con le risorse umane coinvolte nei progetti di ricerca;

· verificare lo stato di attuazione dei progetti con i Responsabili scientifici da un punto di vista economico e comunque in stretta collaborazione con la Direzione Scientifica;

· fornire ai diversi livelli interessati, su richiesta, informazioni sull’utilizzo e sulle modalità di interpretazione delle informazioni prodotte dal sistema dei controllo.

L’U.O., attesa la specificità dei compiti e delle funzioni ad esso attribuite, si avvale nelle varie fasi di gestione delle convenzioni, del supporto delle strutture amministrative-tecnico-logistiche aziendali competenti, in particolare, in materia di bilancio, acquisti, consulenze legali e contratti, del controllo di gestione e del sistema informativo.  

Con appositi documenti verranno formulati specifici SLA tra U.O. e le altre articolazione ATL nonché tra l’U.O. e i Responsabili di Progetti di ricerca. Detti SLA avranno come base i Requisiti organizzativi dei compiti amministrativi dell’unità stessa, di cui all’art. 12. 

Art. 6

Gli strumenti

L’U.O.si avvale degli strumenti informatici, distintamente per la gestione contabile delle commesse e per la gestione dei contratti di lavoro. 

Per ogni progetto di ricerca si attiva una commessa contabile nell’applicativo specifico. Ogni commessa è alimentata da tutti i movimenti fornitori e clienti, derivanti a loro volta dai documento di acquisto e di vendita in cui si ha indicazione della commessa, che pertanto viene riportata anche in ogni mandato ed in ogni reversale. 

Per la gestione dei contratti di lavoro, borse di studio e altre forme di collaborazione diverse da quelle occasionali gestite con l’applicativo contabile, si utilizza l’applicativo del personale per la gestione giuridica e il trattamento economico dei contrattisti. 

Oltre agli strumenti informatici, l’U.O. utilizza altri strumenti per la rendicontazione dei progetti di ricerca. In sede di apertura delle singole commesse, vengono elaborate schede di budget in cui si riportano le disponibilità finanziarie del progetto (ricavi) e i fattori produttivi che si intendono utilizzare (costi). Ciascuna scheda di budget, firmata dal Responsabile di progetto, viene declinata ulteriormente con l’indicazione della tipologia di fattore produttivo, quantità e durata/periodo. Speculari alla scheda di budget sono i report consuntivi delle commesse, alimentanti dai report di commessa. Le regole per l’elaborazione delle schede di budget sono le medesime usate per l’elaborazione dei report finali. Altre regole, predefinite ma adattabili da progetto a progetto, vengono utilizzate per alimentare gli schemi di rendicontazione ufficiale di ciascun ente finanziatore dai report per commessa. 

Art. 7

Il processo di convenzionamento

Per convenzioni scientifiche si intendono tutti i rapporti di collaborazione per il raggiungimento di predefiniti obiettivi scientifici instaurato tra Istituto e le strutture finanziatrici, pubbliche o private.

Le convenzioni scientifiche, oggetto del presente capitolo, possono rientrare in tutte le branche della ricerca, ma quelle che l’Istituto affronta  riguardano l’area della geriatrica e della gerontologia con articolazioni scientifiche nei settori quali la medicina molecolare, la biomedica, le biotecnologie, le tecnologie dell’informazione, la farmacogenomica, le  neuroscienze, la ricerca clinica ed epidemiologica sulle principali patologie età-correlate e sulle sindromi geriatriche, l’organizzazione dei servizi geriatrici e gli aspetti socio-economici.

Le strutture che partecipano all’attività scientifica sono tutte le strutture aziendali del Polo Scientifico-Tecnologico e dei Presidi Ospedalieri di Ricerca.

Le convenzioni sono di due livelli:un primo livello tra l’istituto e il soggetto finanziatore o tra l’istituto come affiliato e la struttura capofila e un secondo livello tra l’istituto individuato come capofila e le strutture affiliate.

Nel rapporto di convenzionamento la procedura amministrativa è quella tipica del contratto di acquisto e i soggetti coinvolti sono l’Unità amministrazione della ricerca, il Responsabile Scientifico, il Direttore Scientifico e il Direttore Generale.

La fase propedeutica all’ammissione dei progetti a finanziamenti esterni (Ministero Salute, MIUR, Unione Europea, ecc) è seguita direttamente dai Ricercatori e dai Clinici con l’indirizzo e il coordinamento del Direttore Scientifico.

L’ammissione al finanziamento è dunque la fase da cui deriva l’accettazione del contributi che, invece, costituisce la prima attività di tipo amministrativo del processo di convenzionamento.

Il Responsabile del Progetto ammesso al finanziamento ne dà comunicazione scritta all’Amministrazione della Ricerca allegando tutta la documentazione necessaria per avviare la fase preparatoria per l’accettazione del contributo.

L’istruttoria necessaria per determinare tale accettazione consiste nell’acquisizione degli atti attestanti la partecipazione dell’Istituto a bandi selettivi e l’ammissione degli stessi al finanziamento. Le informazioni da acquisire dai Responsabili del Progetto sono:

· soggetto finanziatore

· valore finanziato

· titolo del progetto
· tipologia di progetto (capifila o affiliato)

· responsabile aziendale

· quadro economico pattuito

· modalità di riconoscimento dei costi

· modalità di erogazione degli acconti

La determina di accettazione dei contributi è atto del Direttore Generale. 

Alla determina segue la sottoscrizione della convenzione tra il Direttore Generale dell’Istituto e il Direttore Generale o altro rappresentante legale dell’ente finanziatore.

Come già scritto, esistono due livelli di partecipazione a progetti: un primo livello con ruolo da Capofila ed un secondo livello con ruolo da Affiliato. Nel secondo caso la stipula della convenzione avviene tra il Direttore Generale dell’Istituto e il Rappresentante legale dell’ente capofila. Nel primo caso, invece, oltre alla sottoscrizione della convenziona “madre” di cui sopra, il Direttore Generale dell’Istituto sottoscrive tante convenzioni quante sono le strutture affiliate previste nel programma di ricerca approvato. 

Tutte le convenzioni sono adottate dal Direttore Generale con apposito atto. 

Art. 8

La gestione delle commesse

Terminata la fase di sottoscrizione delle convenzioni, l’Amministrazione della Ricerca avvia la fase di impostazione contabile - amministrativa dei progetti stessi.

Tale processo consiste nelle attività seguenti:

· apertura della commessa

· registrazione acconti (ricavi) 

· registrazione costi per convenzioni, nel caso di strutture affiliate

· definizione budget economico per singolo progetto aziendale

· perfezionamento commessa e apertura impegni

· definizione regole di registrazione dei costi 

· definizione regole di rendicontazione ufficiale 

L’apertura della commessa intestata al programma/progetto di ricerca per cui l’Istituto ha avuto specifico finanziamento, segue cronologicamente all’adozione della determina di convenzionamento. 

La commessa riporta:

· la determina di accettazione del contributo

· la denominazione del progetto/programma di ricerca

· il ruolo dell’Istituto (capofila o affiliato) 

· il responsabile del progetto

· il codice e denominazione finanziatore

· la durata del progetto/programma

· il valore complessivo della commessa

· l’articolazione del valore complessivo in impegni

· l’assegnazione budget, articolato per  fattore produttivo, al netto dell’overhead
Di tale apertura si dà immediata comunicazione all’ufficio Amministrazione e Finanza ai fini della corretta registrazione degli acconti. In base alle regole definite dal soggetto finanziatore, l’Istituto può incassare il primo acconto dietro emissione di fattura oppure registrando direttamente l’acconto a seguito del dispositivo di incasso.

Nel caso in cui l’Istituto fosse Capofila rispetto ad un unico programma articolato in progetti, l’Amministrazione della Ricerca provvede a comunicare tempestivamente all’Amministrazione e Finanza la necessità di storno dell’acconto a favore delle strutture affiliate e contestuale registrazione del costo per convenzioni. 

Il perfezionamento dell’apertura della commessa consiste nella definizione puntuale del quadro economico per il programma di ricerca e, nel caso di una sua articolazione in progetti, per singoli progetti di ricerca. Il valore finanziato, opportunamente decurtato della quota overhead, viene quindi destinato per fattore produttivo. Tale destinazione avviene di concerto tra i Responsabili di Progetto e l’Amministrazione della Ricerca, al fine di garantire la massima ottimizzazione nell’allocazione delle risorse. Output di tale fase è la definizione e sottoscrizione di schede di budget per singoli progetti, allegate alle quali si riportano schede tecniche riepiloganti le caratteristiche principali dei fattori produttivi richiesti (numero contrattisti, requisiti professionali, tipologie di beni di consumo, servizi, noleggi, cespiti, ecc).

Completata la definizione delle schede di budget si perfeziona la commessa con l’apertura delle voci di budget per categoria di costi su cui poter fare ordini e pagare stipendi. Inoltre, si aprono gli impegni in caso di più progetti afferenti ad un unico programma. 

Le regole per la registrazione dei costi vengono definiti di volta in volta sulla base di quanto previsto nelle singole convenzioni, così come le regole per l’elaborazione delle rendicontazione ufficiale da fornire periodicamente e in sede di chiusura finale del progetto al soggetto finanziatore. Entrambe tali regole vanno individuate in sede di definizione delle schede di budget, di concerto tra i Responsabili di progetto e l’U.O. 

L’approvvigionamento dei beni, di consumo e durevoli, e di servizi necessari per l’avvio e lo sviluppo della ricerca è a carico delle unità operative competenti (ufficio acquisti e logistica per l’approvvigionamento di beni e servizi, ufficio tecnico per manutenzioni ordinarie e straordinarie su eventuali impianti, ingegneria clinica per eventuali collaudi di tecnologie biomediche, ufficio comunicazione per l’organizzazione di eventi e convegni, ecc).

Definite le tipologie di beni e di servizi in sede di programmazione, le Richieste di acquisto vengono elaborate coerentemente a quanto concordato da ciascun Responsabile di progetto. Lo strumento informatico è il medesimo utilizzato da ciascun reparto e unità operativa aziendale. 

L’U.O. garantisce il raccordo necessario tra i Responsabili di progetto richiedenti i servizi e gli uffici deputati allo svolgimento degli stessi.

Art. 9

Processo di gestione delle collaborazioni scientifiche, borse di studio, incarichi di ricerca

Nel caso in cui si sia individuato come fattore produttivo l’attivazione di nuovi rapporti di collaborazione, l’U.O. garantisce la gestione amministrativa degli stessi, in collaborazione con l’U.O. Amministrazione delle Risorse Umane.

In particolare, le due U.O. collaborano per l’individuazione della forma di reclutamento ritenuta più adatta. 

Le chiamate possibili possono essere:

a - borsa di studio

b - rapporto di convenzionamento 

c-  contratto a tempo determinato

d - contratto di collaborazione coordinata e continuativa

e - collaborazione occasionale

Individuato il percorso di chiamata più opportuno, la gestione dello stesso viene fatta dall’Amministrazione della Ricerca in collaborazione con il Personale, per garantire uniformità di trattamento e il rispetto dei regolamenti aziendali in materia di reclutamenti, gestione del personale conclusione dei rapporti di lavoro. In particolare, per le chiamate di cui ai punti c), d) ed e) che richiedono prove selettive, queste sono svolte dall’ufficio Amministrazione delle Risorse Umane in conformità ai regolamenti aziendali utilizzati per il reclutamento di risorse da impiegare in qualsiasi contesto aziendale, pur potendo prevedere modalità particolari di selezione con commissioni permanenti. 

Le convenzioni per borse di studio e per convenzioni per rapporti di lavoro vengono gestite dall’U.O. amministrazione della ricerca con l’eventuale supporto dell’ufficio Legale.

Art. 10

Rendicontazioni periodiche e finali 

I progetti di ricerca possono avere durate diverse. I momenti per le verifiche periodiche vengono fissati sia sulla base della durata complessiva  del progetto, sia sulla base di eventuali verifiche predefinite dal soggetto finanziatore. 

La verifica degli andamenti viene compiuta raffrontando la scheda di budget sottoscritta con le risultanze di contabilità analitica delle singole commesse, per periodi omogenei. 

Dalla verifica degli andamenti vengono evidenziati eventuali scostamenti dai quali avviare un’attività di rimodulazione dei quadri economici con i singoli responsabili.  

Il risultato deve essere espresso attraverso le stesse grandezze  e le stesse regole di registrazione utilizzate per gli obiettivi di budget.

Dal confronto attuato nel periodo di riferimento tra valori preventivati e valori effettivi si alimenta un processo che determina:

· l’accertamento del raggiungimento dell’obiettivo;

· l’intervento correttivo in corso di esercizio, con azione retroattiva (feed-back), sulle singole modalità operative o sugli stessi obiettivi.

Ai fini della rendicontazione totale, l’U.O. procede con la chiusura della commessa sulla base delle regole predefinite in sede di programmazione. La compilazione dei rendiconti ufficiali da inviare ai soggetti promotori viene fatta sulla base delle medesime regole usate per la definizione dei quadri economici allegati alle convenzioni stesse. 

Art. 11

Requisiti del processo di organizzazione 
Il processo di supporto amministrativo ai Responsabili Scientifici di progetti finanziati da partner esterni all’Istituto deve essere svolto nell’ambito di un preciso crono programma che consenta a tutti i soggetti coinvolti di conoscere  tempi e modalità necessari per lo svolgimento dell’attività stessa, nonché alle Direzioni di avere dati attendibili e tempestivi sul reale andamento dei costi delle convenzioni di ricerca sottoscritte.  

Il crono programma viene inviato a tutte le UUOO dell’area ATL coinvolte nei processi amministrativi in modo da facilitare sia la fase di programmazione dei costi, sia quella di esecuzione e di rispetto dei tempi. 

Va evidenziato tuttavia che i tempi sotto proposti risentono, inevitabilmente, dalle modalità organizzative e contabili definite dai singoli soggetti finanziatori.  

La prima attività componente il processo amministrativo è l’accettazione dei contributi.

La fase istruttoria precede la stipula della convenzione ed è preparatoria alla redazione della determina di accettazione che adotta il Direttore Generale.  Ad essa segue la sottoscrizione della Convenzione da parte del Direttore Generale e del Rappresentante Legale della struttura finanziatrice. 

Tale periodo può estendersi, anche considerevolmente, per esigenze organizzative dell’ente finanziatore.  

L’apertura della commessa segue la sottoscrizione delle convenzioni. 

Della apertura della commessa va data comunicazione immediata all’Ufficio Amministrazione e Finanza ai fini della corretta registrazione degli acconti, nonché dell’eventuale necessità di emettere fatture. 

Si avvia dunque la fase di definizione dei quadri economici o schede di budget con i singoli Responsabili. In tale fase occorre giungere alla sottoscrizione delle schede di budget con cui si destina il valore della commessa per fattore produttivo. Ciò consente di perfezionare la commessa stessa e l’eventuale apertura di impegni, nel caso di sub articolazione del programma generale. 

Con tale perfezionamento si rendono disponibili i valori di budget per l’emissione di ordini e pagamenti di compensi.

 L’attività di accensione di contratti di lavoro può avere una durata molto diversa a seconda della tipologia di chiamata. Nel caso di collaborazione professionali o contratti di collaborazione coordinata e continuativa assegnati a soggetti già presenti nelle liste di idoneità aziendali  i tempi stimati potrebbero coprire un periodo di 20 giorni; nel caso in cui si necessitasse di convenzioni per borse di studio o altre forme di collaborazione i tempi potrebbero allungarsi anche di 30 giorni. 

La determina di assegnazione degli incarichi così come il contratto di collaborazione sono atti del Direttore Generale.

I requisiti organizzativi del processo di approvvigionamento di beni e servizi sono i medesimi riportati nel regolamento degli acquisti in economia di cui alla determina n. 159/2009, art. 11.

Le Richieste di Acquisto vengono emesse dai singoli responsabili di progetto nel rispetto di quanto pattuito in sede di programmazione. L’evasione degli stessi è a carico degli economati di sede o dell’ufficio acquisti a seconda del valore dell’approvvigionamento.  

Durante il periodo di svolgimento della ricerca, è a carico dell’amministrazione e finanza la corretta registrazione dei costi e dei ricavi per commessa. In questo modo, vengono alimentate contabilmente i report per singolo progetto che trovano la loro sistemazione in sede di verifiche periodiche.

La rendicontazione periodica avviene con cadenza predefinite e concordate con la Direzione Scientifica in sede di apertura della commessa, mentre la rendicontazione finale avviene dopo l’invio della documentazione attestante il raggiungimento degli obiettivi scientifici da parte dei singoli Responsabili.

La rendicontazione finale viene definita con la Direzione Generale e Scientifica e successivamente inviata al soggetto finanziatore. 

Della conclusione va data comunicazione all’ufficio Amministrazione e Finanza per la registrazione del saldo finale di ricavo. Dopo tale registrazione si ha la chiusura contabile della commessa e la rendicontazione economica completa (costi e ricavi) da inviare al Responsabile del progetto, al Direttore Generale e al Direttore Scientifico. 

Art. 12 

Entrata in vigore, disposizioni transitorie e  finali

Il presente Regolamento entrerà in vigore contestualmente all'approvazione con determina del Direttore Generale.

Con l’approvazione del presente Regolamento deve ritenersi decaduto qualsiasi altro atto o documento, precedentemente emesso dall’INRCA che disciplini o regolamenti la medesima materia .

Ogni variazione anche di carattere parziale del presente regolamento, dovrà essere disposta con determina del Direttore Generale.
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