MODELLO DI ORGANIZZAZIONE, GESTIONE E CONTROLLO 

D. LGS 8.6.2001 N. 231

PARTE GENERALE

Premessa

Il presente Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo è adottato ai sensi e per gli effetti di cui al D.Lgs 8 giugno 2001 n. 231, recante “Disciplina delle responsabilità amministrative delle persone giuridiche, delle società e delle associazioni, anche prive di personalità giuridica, a norma dell’art. 11 della legge 29 settembre 2000, n. 300, nonché delle successive integrazioni e modificazioni.

Tale responsabilità deriva dalla commissione, da parte di titolari e componenti di organi monocratici e collegiali, dei dipendenti, collaboratori e consulenti, nell’interesse od a vantaggio dell’ Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione - I.Ri.Fo.R. onlus, di reati previsti dal D.lgs 231/2001 e successive integrazioni.

Tali reati sono esplicitati nell’appendice A del presente modello, di cui fa parte integrante.

Destinatari

All’osservanza del modello sono tenuti tutti coloro che operano per e con l’Istituto, qualunque sia il tipo di rapporto intercorrente, con particolare riferimento ai soggetti preposti ed adibiti alle fasi a rischio, siano essi organi statutari, dipendenti, collaboratori o consulenti.

Il Modello, a cura della Segreteria Generale, viene diffuso a tutte le strutture per la diffusione a tutti gli interessati, d’intesa con l’Organismo Centrale di Vigilanza e Controllo; uguale diffusione viene data a modificazioni, aggiornamenti ed integrazioni.

Il Modello è affisso nelle bacheche delle sedi dell’Istituto ed inserito integralmente, compresi gli allegati, nel sito internet dell’Istituto e nelle reti intranet, laddove presenti.

AREE DI RISCHIO

Rapporti con la Pubblica Amministrazione

Sono attività a rischio di reati contro la pubblica amministrazione quelle concernenti:

a) La percezione di erogazioni a qualunque titolo e la formazione della relativa documentazione e rendicontazione;

b) I rapporti con istituzioni pubbliche, con pubblici uffici ed incaricati di pubbliche funzioni o servizi.

Nell’ambito di tali processi i destinatari del Modello devono comportarsi uniformandosi, nel rispetto delle norme vigenti, a principi di lealtà, correttezza e trasparenza, nonché evitando ogni situazione di possibile conflitto di interessi. In caso di dubbio ci si dovrà rivolgere all’Organismo di Vigilanza e Controllo, per gli opportuni indirizzi.

La documentazione e rendicontazione da esibire alla pubblica amministrazione dovrà essere controllata dal competente  Organismo di Vigilanza e Controllo, che ne attesterà la regolarità e conformità alle norme vigenti.

In particolare è fatto divieto di:

1 Promettere ed elargire a pubblici ufficiali ed incaricati di pubblica funzione o servizio, ovvero a persone da questi incaricati, denaro ad altra utilità;

2 Effettuare omaggi o regali che non siano di modico valore ed al di fuori di particolari condizioni che li giustifichino;

3 Accettare da pubblici ufficiali od incaricati di pubblici servizi, o da terzi da loro incaricati, omaggi, regali, segnalazioni, richieste di favori. E’ possibile accettare materiale (pubblicazioni, oggetti di rappresentanza e simili) che siano a tale scopo messi ritualmente a disposizione dell’amministrazione di appartenenza.

In ogni caso, per ciascun rapporto tenuto con la Pubblica Amministrazione dovrà essere redatto documento scritto, da acquisire agli atti d’ufficio e comunicare al competente Organismo di Vigilanza e Controllo.

Comportamenti affini alla previsione dei reati societari

 L’ Istituto non ha natura giuridica di società e, pertanto, i destinatari del modello non si trovano nella posizione di poter commettere i reati societari previsti dal D.lgs 231/2001 ed atti integrativi.

Tuttavia i reati societari prevedono fattispecie inerenti a procedure che sono proprie anche dell’Istituto: redazione dei bilanci, relazioni sulla attività alle autorità di vigilanza, redazione degli inventari.

L’ Istituto intende, perciò, indicare norme di comportamento anche in tale settore, anche se estraneo alle previsioni del D.Lgs 231/2001.

A tale scopo soccorrono le norme del “Regolamento per la gestione finanziaria” ed il “Regolamento per il Servizio Economato, gli Acquisti e le Forniture” di riferimento. riportati nelle appendici B e C del presente modello, di cui sono parte integrante.

Ai fini del presente modello il regolamento è integrato con la previsione che gli atti emessi da organo monocratico debbono sempre essere controfirmati, per attestazione di regolarità ed assunzione di responsabilità: 

1     per la struttura centrale dal Segretario Generale;
2     per le strutture territoriali dal facente funzione di Segretario.
Eventuali atti e procedure difformi vanno segnalate al competente Organismo di Vigilanza e Controllo.

Sistema dei poteri

Il sistema dei poteri riguarda i poteri relativi al funzionamento delle strutture dell’ Istituto, poteri attinenti alla rappresentanza dell’ente, all’adozione dei provvedimenti a rilevanza interna ed esterna, esercitati direttamente o per delega.

Gli atti di delega devono definire esattamente competenze e limiti attribuiti ai delegati e, nel caso di procura notarile, le operazioni autorizzate con indicazione dei limiti d’importo e, ove si tratti di procure a carattere continuativo, i limiti temporali, che non possono eccedere la permanenza in carica dell’organo che le ha rilasciate.

Il sistema dei poteri è puntualmente contenuto nello Statuto, che si allega quale appendice B, nonché nel Regolamento per la Gestione Finanziaria (appendice C) e nel Regolamento per il Servizio Economato, gli Acquisti e le Forniture (appendice D), nonché (per quanto attiene la struttura nazionale) nel Manuale del Sistema di Gestione per la Qualità (appendice E).

Ai fini del presente modello, tutti gli atti adottati da organi monocratici devono essere controfirmati per attestazione di regolarità e per assunzione di responsabilità:

3 per la struttura nazionale dal Segretario Generale o da chi ne fa le veci;
4 per le strutture territoriali dal facente funzione di Segretario.

ORGANISMI DI VIGILANZA E CONTROLLO

L’Organismo di Vigilanza e Controllo della struttura nazionale è nominato dal Consiglio di Amministrazione Centrale, con provvedimento con il quale vengono anche conferiti i poteri necessari per esercitare i compiti previsti dal D. Lgs 231/2001 per vigilare sul funzionamento, sull’efficacia e sull’osservanza del modello, di cui l’Organismo potrà proporre aggiornamenti, integrazioni e modifiche.

Gli Organismi di Vigilanza e controllo delle strutture regionali sono nominati, con provvedimento analogo, per ciascuna Regione dal Consiglio Regionale di competenza (o, in mancanza, dal Consiglio di Amministrazione Centrale), e svolgono le loro funzioni anche nei confronti delle strutture provinciali

Gli ODV restano in carica fino alla scadenza del mandato dell’Organo che li ha nominati, salvo revoca motivata. I componenti dell’Organismo possono essere confermati dopo la scadenza.

Compiti degli  Organi di Vigilanza e Controllo

Gli ODV esercitano, in piena autonomia ed indipendenza e con continuità di azione, i seguenti compiti:

a. Vigilanza sull’applicazione del Modello, da effettuare mediante verifiche sui singoli atti  dei processi a rischio, mediante riesame delle situazioni analizzate ed anche accertamento della conoscenza del Modello da parte del personale.

b. Verifica della attitudine del Modello alla prevenzione dei reati di cui al D.Lgs 231/2001, attraverso la mappatura delle aree a rischio.

c. Raccolta, elaborazione e conservazione delle informazioni acquisite e ricevute relativamente all’applicazione del Modello.

d. Accertamento, tramite indagini mirate, di violazioni delle prescrizioni del Modello,  su segnalazione di dirigenti , dipendenti, collaboratori ed anche terzi estranei.

e. Consulenza ai destinatari del Modello in relazione alla interpretazione del Modello e provvedimenti collegati, anche relativamente alla effettuazione di singoli atti. Le richieste relative ed i conseguenti chiarimenti vanno effettuati per iscritto. 

f. Eventuali azioni di formazione del personale in ordine alla conoscenza ed applicazione del Modello

g. Relazione al Presidente Nazionale in ordine a ciascun evento significativo attinente l’efficacia e l’osservanza del Modello 

h. Relazione sull’attività svolta, corredata da eventuali proposte di aggiornamento, integrazione e modifica del Modello.
Poteri degli Organi di Vigilanza e Controllo

Gli Organi di Vigilanza e Controllo, nello svolgimento delle funzioni attribuite può, anche attraverso singoli componenti:

a) Accedere a qualunque atto di qualsiasi procedimento

b) Procedere all’accertamento della regolarità dell’andamento di ogni Ufficio e Servizio

c) Promuovere verifiche tecniche per la valutazione, gestione e controllo del rischio (art. 30 D.lgs 81/2008)

I Servizi dell’ Istituto sono tenuti ad adempiere ad ogni richiesta formulata dall’Organo di Vigilanza e Controllo, senza eccepire obiezione alcuna.

Resta fermo, da parte dei componenti dell’Organo, il dovere di osservare le norme sulla tutela dei dati personali, cui peraltro possono liberamente accedere.

Di ogni intervento l’ organo redige relazione scritta.

Tutti gli atti dell’Organo sono protocollati in sezione riservata del protocoll, cui hanno accesso esclusivamente i componenti dell’Organo ed il Presidente della struttura cui gli atti si riferiscono.

IL SISTEMA SANZIONATORIO

Violazioni commesse dai dipendenti

I comportamenti dei dipendenti dell’ Istituto, in violazione del Modello, costituiscono gravi illeciti disciplinari, soggetti, soggetti alle sanzioni previste dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Terziario, recepito dall’ Istituto quale contratto da applicare ai propri dipendenti.

Ai relativi procedimenti disciplinari si applicano le norme contenute nello Statuto dei lavoratori e nel contratto collettivo, secondo la procedura prevista da tale normativa di rinvio, nonchè nelle norme dettate in materia dallo Statuto (appendice B).

Il procedimento è avviato su segnalazione dell’Organismo di Vigilanza e Controllo, o su accertamento diretto.

Violazioni commesse dai collaboratori

I comportamenti dei collaboratori che siano in contrasto con le norme del Modello ed in grado di comportare il rischio di commissione di un reato sanzionato dal D. Lgs 231/2001, potranno determinare la sospensione o la risoluzione del rapporto di collaborazione.

I rapporti di collaborazione dovranno essere sempre regolati da atto scritto in cui sarà inserita la clausola di sospensione o risoluzione del rapporto in caso di comportamenti tenuti in violazione del Modello. Sarà anche prevista clausola di risarcimento del danno derivante dalla applicazione in sede giudiziaria delle sanzioni previste nel D.Lgs 231/2001.

Violazioni commesse dai dirigenti 

Nella ipotesi di violazione del Modello da parte di Dirigenti  e di organi statutari, gli organi competenti introdurranno nei loro confronti procedimento disciplinare.

NORME ETICHE

Oltre quanto stabilito nelle precedenti parti, l’ Istituto, i suoi organi, dirigenti, dipendenti e collaboratori devono uniformare il proprio operato ai seguenti principi e comportamenti etici.

Premessa

L’Istituto perla Ricerca la Formazione e la Riabilitazione – I.Ri.Fo.R, persona giuridica di diritto privato, organizzazione non lucrativa di utilità sociale (ONLUS), nell’espletamento della propria attività si ispira ai principi di democrazia contenuti nella Costituzione della Repubblica Italiana, ed opera, quale organismo apartitico ed aconfessionale, nel rispetto dei valori della persona, ripudiando ogni discriminazione basata sulle condizioni personali e sociali, sul credo religioso e politico, sul sesso, sulla razza e sulle lingue.

Principi generali

L’ Istituto persegue la realizzazione di un ambiente di lavoro che, nella osservanza totale della vigente normativa in tema di tutela della salute e sicurezza dei lavoratori, si ispiri alla lealtà, al rispetto, alla correttezza ed alla collaborazione, per il pieno raggiungimento, tramite il coinvolgimento e la responsabilizzazione di tutti coloro che operano per e con l’ Istituto, dei fini istituzionali e degli obiettivi fissati dal Consiglio di Amministrazione Centrale.

L’ Istituto si fa portatore di tali principi anche nei rapporti con interlocutori pubblici e privati, poiché sulla loro osservanza si basano il regolare funzionamento, l’affidabilità e l’immagine dell’ Istituto.

Correttezza

Ogni destinatario del Modello ispira i propri comportamenti, nello svolgimento delle funzioni del proprio ruolo, non solo alla piena legittimità, formale e sostanziale, nonché ai richiamati principi di correttezza.

Non utilizza, perciò, a fini personali conoscenze, beni ed attrezzature di cui dispone in relazione alla funzione od incarico.

Neppure accetta, né effettua, per sé o per altri, segnalazioni, raccomandazioni o pressioni di alcun genere che possano recare pregiudizio all’ Istituto o a terzi, e si astiene dal formulare o dall’accettare indebite offerte di vantaggi di alcun tipo.

Nel caso venga fatto oggetto di comportamenti contrari a tali principi, il destinatario ne riferisce al superiore o referente.

Conflitti di interesse

Ogni destinatario del Modello segnala al proprio superiore o referente i casi in cui i propri interessi personali, o di persone a lui legate, possano confliggere con gli interessi generali dell’ Istituto, e si conforma  alle istruzioni che in proposito gli verranno comunicate.

Attività a contenuto commerciale od economico

Anche nella trattazione dei rapporti di affari, o a contenuto comunque economico, l’ Istituto si ispira ai principi di legalità, lealtà e correttezza.

A tal fine soccorrono le disposizioni contenute nel Regolamento  per il Servizio Economato gli Acquisti e le Forniture (appendice D).

Riservatezza

Ciascun destinatario del modello, oltre che ad un pieno e puntuale rispetto della vigente normativa in tema di tutela dei dati personali (D.Lgs. 196/2003), è tenuto alla massima riservatezza relativamente a notizie ed informazioni di cui è venuto a conoscenza per ragioni della sua funzione, a meno che si tratti di notizie ed informazioni contenuti in atti resi pubblici.

L’ Istituto, peraltro, pur non essendo un ente pubblico, riconosce a chi vi abbia un concreto interesse l’accesso ai propri dati, nei modi e con i limiti di cui alla legge 241/1990 e successive integrazioni e modificazioni.

L’accesso va richiesto al Presidente della struttura che detiene i dati.

Appendice  A

Responsabilità amministrativa da reato (1) 

(1) Rubrica modificata dall'art 3, d.lg. 11 aprile 2002, n. 61.

Articolo 24

Indebita percezione di erogazioni, truffa in danno dello Stato o di un ente pubblico o per il conseguimento di erogazioni pubbliche e frode informatica in danno dello Stato o di un ente pubblico.

1. In relazione alla commissione dei delitti di cui agli articoli 316-bis, 316-ter, 640, comma 2, n. 1, 640-bis e 640-ter se commesso in danno dello Stato o di altro ente pubblico, del codice penale, si applica all'ente la sanzione pecuniaria fino a cinquecento quote.

2. Se, in seguito alla commissione dei delitti di cui al comma 1, l'ente ha conseguito un profitto di rilevante entità o è derivato un danno di particolare gravità; si applica la sanzione pecuniaria da duecento a seicento quote.

3. Nei casi previsti dai commi precedenti, si applicano le sanzioni interdittive previste dall'articolo 9, comma 2, lettere c), d) ed e).

Articolo 25

Concussione e corruzione

1. In relazione alla commissione dei delitti di cui agli articoli 318, 321 e 322, commi 1 e 3, del codice penale, si applica la sanzione pecuniaria fino a duecento quote.

2. In relazione alla commissione dei delitti di cui agli articoli 319, 319-ter, comma 1, 321, 322, commi 2 e 4, del codice penale, si applica all'ente la sanzione pecuniaria da duecento a seicento quote.

3. In relazione alla commissione dei delitti di cui agli articoli 317, 319, aggravato ai sensi dell'articolo 319-bis quando dal fatto l'ente ha conseguito un profitto di rilevante entità, 319-ter, comma 2, e 321 del codice penale, si applica all'ente la sanzione pecuniaria da trecento a ottocento quote.

4. Le sanzioni pecuniarie previste per i delitti di cui ai commi da 1 a 3, si applicano all'ente anche quando tali delitti sono stati commessi dalle persone indicate negli articoli 320 e 322-bis.

5. Nei casi di condanna per uno dei delitti indicati nei commi 2 e 3, si applicano le sanzioni interdittive previste dall'articolo 9, comma 2, per una durata non inferiore ad un anno.

Articolo 25/bis

Falsità in monete, in carte di pubblico credito e in valori di bollo

1. In relazione alla commissione dei delitti previsti dal codice penale in materia di falsità in monete, in carte di pubblico credito e in valori di bollo, si applicano all'ente le seguenti sanzioni pecuniarie:

a) per il delitto di cui all'articolo 453 la sanzione pecuniaria da trecento a ottocento quote;

b) per i delitti di cui agli articoli 454, 460 e 461 la sanzione pecuniaria fino a cinquecento quote;

c) per il delitto di cui all'articolo 455 le sanzioni pecuniarie stabilite dalla lettera a), in relazione all'articolo 453, e dalla lettera b), in relazione all'articolo 454, ridotte da un terzo alla metà;

d) per i delitti di cui agli articoli 457 e 464, secondo comma, le sanzioni pecuniarie fino a duecento quote;

e) per il delitto di cui all'articolo 459 le sanzioni pecuniarie previste dalle lettere a), c) e d) ridotte di un terzo;

f) per il delitto di cui all'articolo 464, primo comma, la sanzione pecuniaria fino a trecento quote.

2. Nei casi di condanna per uno dei delitti di cui agli articoli 453, 454, 455, 459, 460 e 461 del codice penale, si applicano all'ente le sanzioni interdittive previste dall'articolo 9, comma 2, per una durata non superiore ad un anno. (1)

(1) Articolo aggiunto dall'art. 6, d.l. 25 settembre 2001, n. 350, conv., con modificazioni, in l. 23 novembre 2001, n. 409.

Articolo 25/ter

Reati societari

1. In relazione ai reati in materia societaria previsti dal codice civile, se commessi nell'interesse della società, da amministratori, direttori generali o liquidatori o da persone sottoposte alla loro vigilanza, qualora il fatto non si fosse realizzato se essi avessero vigilato in conformità degli obblighi inerenti alla loro carica, si applicano le seguenti sanzioni pecuniarie:

a) per la contravvenzione di false comunicazioni sociali, prevista dall'articolo 2621 del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a trecento quote;

b) per il delitto di false comunicazioni sociali in danno dei soci o dei creditori, previsto dall'articolo 2622, primo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da trecento a seicentossessanta quote;

c) per il delitto di false comunicazioni sociali in danno dei soci o dei creditori, previsto dall'articolo 2622, terzo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da quattrocento a ottocento quote;

d) per la contravvenzione di falso in prospetto, prevista dall'articolo 2623, primo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a duecentossessanta quote;

e) per il delitto di falso in prospetto, previsto dall'articolo 2623, secondo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da quattrocento a seicentossessanta quote;

f) per la contravvenzione di falsità nelle relazioni o nelle comunicazioni delle società di revisione, prevista dall'articolo 2624, primo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a duecentossessanta quote;

g) per il delitto di falsità nelle relazioni o nelle comunicazioni delle società di revisione, previsto dall'articolo 2624, secondo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da quattrocento a ottocento quote;

h) per il delitto di impedito controllo, previsto dall'articolo 2625, secondo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a trecentossessanta quote;

i) per il delitto di formazione fittizia del capitale, previsto dall'articolo 2632 del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a trecentossessanta quote;

l) per il delitto di indebita restituzione dei conferimenti, previsto dall'articolo 2626 del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a trecentossessanta quote;

m) per la contravvenzione di illegale ripartizione degli utili e delle riserve, prevista dall'articolo 2627 del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a duecentossessanta quote;

n) per il delitto di illecite operazioni sulle azioni o quote sociali o della società controllante, previsto 

dall'articolo 2628 del codice civile, la sanzione pecuniaria da duecento a trecentossessanta quote;

o) per il delitto di operazioni in pregiudizio dei creditori, previsto dall'articolo 2629 del codice civile, la sanzione pecuniaria da trecento a seicentossessanta quote;

p) per il delitto di indebita ripartizione dei beni sociali da parte dei liquidatori, previsto dall'articolo 2633 del codice civile, la sanzione pecuniaria da trecento a seicentossessanta quote;

q) per il delitto di illecita influenza sull'assemblea, previsto dall'articolo 2636 del codice civile, la sanzione pecuniaria da trecento a seicentossessanta quote;

r) per il delitto di aggiotaggio, previsto dall'articolo 2637 del codice civile e per il delitto di omessa comunicazione del conflitto d'interessi previsto dall'articolo 2629- bis del codice civile, la sanzione pecuniaria da quattrocento a mille quote (1);

s) per i delitti di ostacolo all'esercizio delle funzioni delle autorità pubbliche di vigilanza, previsti dall'articolo 2638, primo e secondo comma, del codice civile, la sanzione pecuniaria da quattrocento a ottocento quote;

3. Se, in seguito alla commissione dei reati di cui al comma 1, l'ente ha conseguito un profitto di rilevante entità, la sanzione pecuniaria è aumentata di un terzo (2).

(1) Lettera così modificata dall'art. 31, L. 28 dicembre 2005, n. 262.

(2) Articolo aggiunto dall'art. 3, D.Lgs. 11 aprile 2002, n. 61. La numerazione dei commi del presente articolo è così riportata nella Gazzetta Ufficiale ed appare priva del riferimento al comma 2. Le sanzioni pecuniarie previste dal presente articolo sono state così raddoppiate ai sensi di quanto disposto dall'art. 39, comma 5, L. 28 dicembre 2005, n. 262.

Articolo 25/quater

Delitti con finalità di terrorismo o di eversione dell'ordine democratico.

1. In relazione alla commissione dei delitti aventi finalità di terrorismo o di eversione dell'ordine democratico, previsti dal codice penale e dalle leggi speciali, si applicano all'ente le seguenti sanzioni pecuniarie:

a) se il delitto è punito con la pena della reclusione inferiore a dieci anni, la sanzione pecuniaria da duecento a settecento quote;

b) se il delitto è punito con la pena della reclusione non inferiore a dieci anni o con l'ergastolo, la sanzione pecuniaria da quattrocento a mille quote.

2. Nei casi di condanna per uno dei delitti indicati nel comma 1, si applicano le sanzioni interdittive previste dall'articolo 9, comma 2, per una durata non inferiore ad un anno.

3. Se l'ente o una sua unità organizzativa viene stabilmente utilizzato allo scopo unico o prevalente di consentire o agevolare la commissione dei reati indicati nel comma 1, si applica la sanzione dell'interdizione definitiva dall'esercizio dell'attività ai sensi dell'articolo 16, comma 3.

4. Le disposizioni dei commi 1, 2 e 3 si applicano altresì in relazione alla commissione di delitti, diversi da quelli indicati nel comma 1, che siano comunque stati posti in essere in violazione di quanto previsto dall'articolo 2 della Convenzione internazionale per la repressione del finanziamento del terrorismo fatta a New York il 9 dicembre 1999 (1).

(1) Articolo aggiunto dall'art. 3, l. 14 gennaio 2003, n. 7.

Articolo 25-quater. 1.

Pratiche di mutilazione degli organi genitali femminili.

1. In relazione alla commissione dei delitti di cui all'articolo 583-bis del codice penale si applicano all'ente, nella cui struttura è commesso il delitto, la sanzione pecuniaria da 300 a 700 quote e le sanzioni interdittive previste dall'articolo 9, comma 2, per una durata non inferiore ad un anno. Nel caso in cui si tratti di un ente privato accreditato è altresì revocato l'accreditamento.

2. Se l'ente o una sua unità organizzativa viene stabilmente utilizzato allo scopo unico o prevalente di consentire o agevolare la commissione dei delitti indicati al comma 1, si applica la sanzione dell'interdizione definitiva dall'esercizio dell'attività ai sensi dell'articolo 16, comma 3 (1).

(1) Articolo aggiunto dall'art. 8, L. 9 gennaio 2006, n. 7.

Articolo 25/quinquies

Delitti contro la personalità individuale

1. In relazione alla commissione dei delitti previsti dalla sezione I del capo III del titolo XII del libro II del codice penale si applicano all'ente le seguenti sanzioni pecuniarie:

a) per i delitti di cui agli articoli 600, 601 e 602, la sanzione pecuniaria da quattrocento a mille quote;

b) per i delitti di cui agli articoli 600 -bis, primo comma, 600-ter, primo e secondo comma, anche se relativi al materiale pornografico di cui all'articolo 600-quater.1, e 600 -quinquies, la sanzione pecuniaria da trecento a ottocento quote (1);

c) per i delitti di cui agli articoli 600 -bis, secondo comma, 600-ter, terzo e quarto comma, e 600-quater, anche se relativi al materiale pornografico di cui all'articolo 600-quater.1, la sanzione pecuniaria da duecento a settecento quote (1).

2. Nei casi di condanna per uno dei delitti indicati nel comma 1, lettere a) e b), si applicano le sanzioni interdittive previste dall'articolo 9, comma 2, per una durata non inferiore ad un anno.

3. Se l'ente o una sua unità organizzativa viene stabilmente utilizzato allo scopo unico o prevalente di consentire o agevolare la commissione dei reati indicati nel comma 1, si applica la sanzione dell'interdizione definitiva dall'esercizio dell'attività ai sensi dell'articolo 16, comma 3 (2).

(1) Lettera così modificata dall'art. 10, L. 6 febbraio 2006, n. 38.

(2) Articolo aggiunto dall'art. 5, L. 11 agosto 2003, n. 228.

Articolo 25/sexies

Abusi di mercato.

1. In relazione ai reati di abuso di informazioni privilegiate e di manipolazione del mercato previsti dalla parte V, 

titolo I-bis, capo II, del testo unico di cui al decreto legislativo 24 febbraio 1998, n. 58, si applica all'ente la sanzione pecuniaria da quattrocento a mille quote.

2. Se, in seguito alla commissione dei reati di cui al comma 1, il prodotto o il profitto conseguito dall'ente è di rilevante entità, la sanzione è aumentata fino a dieci volte tale prodotto o profitto (1).

(1) Articolo aggiunto dal comma 3 dell'art. 9, L. 18 aprile 2005, n. 62 - Legge comunitaria 2004.
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Articolo 1
(Compiti istituzionali)
1) L’Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione (I.Ri.Fo.R.), organizzazione non lucrativa di utilità sociale (ONLUS), persona giuridica di diritto privato, costituita per iniziativa della ONLUS Unione Italiana dei Ciechi (*), ha le seguenti funzioni:

· svolgere studi e ricerche nei settori della formazione, della riabilitazione, dell’istruzione, dell'orientamento e dell’addestramento, approfondendo anche le problematiche connesse all’inserimento nel tessuto produttivo dei minorati della vista e di altri portatori di handicap; 

· svolgere studi e ricerche per la individuazione di nuove opportunità lavorative e professionali, con riferimento alla utilizzazione di nuove tecnologie dirette a consentire l’accesso ai minorati; 

· organizzare e gestire corsi di formazione, aggiornamento ed addestramento, nonché iniziative dirette alla riabilitazione dei minorati, anche su incarico di enti pubblici o private istituzioni che ne assumano in tutto o in parte l’onere; 

· organizzare e gestire corsi di formazione dei docenti preordinati sia all’istruzione che all’integrazione degli alunni in situazione di handicap nelle scuole di ogni ordine e grado; 

· concedere borse di studio per la frequenza ai corsi di formazione, aggiornamento ed addestramento anche presso altre istituzioni o scuole; 

· fornire consulenza e prestare servizi alle istituzioni pubbliche e private nei settori di competenza; 

· curare la pubblicazione dei risultati delle ricerche effettuate, nonché di materiale didattico. 

2) L'Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione (I.Ri.Fo.R.) non ha fini di lucro ed opera per l'esclusivo perseguimento di finalità di solidarietà sociale con divieto di svolgere attività diverse da quelle elencate all’art. 10, comma 1°, lett. a) del Decreto Legislativo 4 dicembre 1997 n. 460.

3) L'Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione nella propria denominazione ed in qualsivoglia segno distintivo o comunicazione rivolta al pubblico utilizza la locuzione "organizzazione non lucrativa di utilità sociale", ovvero l'acronimo "ONLUS".

4) Destinatari dell’attività istituzionale di formazione, compresa la formazione effettuata nei confronti dei docenti, sono persone svantaggiate dal punto di vista fisico, psichico, economico, sociale o familiare, salvo le attività connesse ex art. 10 comma 1° lett. e D. Lgs 4.12.1997 n. 460.

Articolo 2
(L'Autonomia)
1) L’Istituto opera in piena autonomia ed esplica la propria attività con apartiticità ed aconfessionalità, ispirandosi agli ideali affermati, in tema di disabilità, dall’Unione Italiana dei Ciechi (*).

2) Gli organi dell'I.Ri.Fo.R. osservano il principio del voto singolo e della libera eleggibilità degli organi, nel rispetto della sovranità degli organi statutari.

Articolo 3
(Strutturazione)
1)L’Istituto è costituito da una struttura nazionale, da strutture regionali e da strutture provinciali dotate di propria autonomia gestionale, amministrativa, patrimoniale e fiscale.

2)Nelle regioni e province a statuto speciale possono essere costituiti istituti regionali e provinciali con propria personalità giuridica. Tali istituti aggiungono alla denominazione I.Ri.Fo.R., quale parte integrante, il nome della regione o provincia in cui operano.

Articolo 4
(Organi dell'Istituto)
1) Sono organi della struttura nazionale: 

a. Il Presidente Nazionale 

b. Il Consiglio di Amministrazione Centrale 

c. Il Direttore Centrale 

d. Il Comitato Tecnico Scientifico Centrale 

e. Il Collegio Centrale dei Revisori. 

2) Sono organi delle strutture regionali:

a. Il Presidente Regionale 

b. Il Consiglio di Amministrazione Regionale 

c. Il Direttore Regionale 

d. Il Comitato Tecnico Scientifico 

e. Il Collegio Regionale dei Revisori. 

3) Sono organi delle strutture provinciali:

a. Il Presidente Provinciale 

b. Il Consiglio di Amministrazione Provinciale 

Articolo 5
(Consiglio di Amministrazione Centrale)
1) Il Consiglio di Amministrazione Centrale, presieduto dal Presidente Nazionale della Unione Italiana dei Ciechi (*), è composto da tre membri nominati dalla Direzione Nazionale nonché dal Segretario Generale della Unione Italiana Ciechi (*) che, in qualità di Segretario Generale dell'Istituto, ne assicura anche il funzionamento amministrativo.

2) Al Consiglio di Amministrazione Centrale partecipa il Direttore Centrale dell'Istituto, con voto consultivo.

3) Il Consiglio di Amministrazione Centrale ha facoltà di cooptare non più di tre altri componenti.

4) Spetta al Consiglio di Amministrazione Centrale:

· approvare il bilancio preventivo ed il conto consuntivo della struttura centrale; 

· approvare annualmente i programmi di studi e ricerche da svolgere; 

· approvare i corsi da svolgere ed i relativi programmi; 

· approvare i rapporti convenzionali continuativi con istituzioni pubbliche o private. 

5) Il bilancio consuntivo dell'esercizio precedente è approvato entro il 30 aprile di ciascun anno.

6) Rientra nella competenza esclusiva del Consiglio di Amministrazione Centrale adottare il Regolamento Generale dell'Istituto.

7) Nelle votazioni, in caso di parità di voti, prevale il voto del Presidente.

Articolo 6
(Consigli di Amministrazione Regionali)
1) Ciascun Consiglio di Amministrazione Regionale è composto dal Presidente del Consiglio Regionale della Unione Italiana dei Ciechi (*), che lo presiede, e dai Presidenti dei Consigli Sezionali dell'Unione Italiana dei Ciechi (*) della regione, che possono delegare allo scopo un Consigliere delle rispettive Sezioni.

2) Al Consiglio di Amministrazione Regionale partecipa il Direttore Regionale, con voto consultivo.

3) Il Segretario Regionale (o facente funzioni) dell’Unione Italiana dei Ciechi (*) assicura il funzionamento amministrativo del Consiglio di Amministrazione Regionale.

4) Il Consiglio di Amministrazione Regionale svolge, nell’ambito regionale, le funzioni svolte a livello nazionale dal Consiglio di Amministrazione Centrale, ed è anche struttura operativa per le iniziative del Consiglio di Amministrazione Centrale.

5) Rientra nella competenza esclusiva del Consiglio Regionale approvare i regolamenti regionali.

Articolo 7
(Consigli di Amministrazione Provinciali)
1) Ciascun Consiglio di Amministrazione Provinciale, presieduto dal Presidente della Sezione Provinciale dell’Unione Italiana dei Ciechi (*), è composto da due membri nominati dal Consiglio Provinciale dell'Unione Italiana dei Ciechi (*).

2) Il Consiglio di Amministrazione Provinciale svolge, limitatamente all'ambito provinciale, funzioni analoghe a quelle del Consiglio di Amministrazione Centrale, e costituisce anche struttura operativa del Consiglio Regionale dell'Istituto.

3) I Consigli di Amministrazione Provinciali hanno facoltà, ove lo ritengano, di nominare un Direttore Provinciale, e di costituire Comitati Tecnico-Scientifici Provinciali, con composizione e compiti analoghi ai Comitati Tecnico-Scientifici Regionali.

4) Il Segretario Provinciale (o facente funzioni) dell’Unione Italiana dei Ciechi (*) assicura il funzionamento amministrativo del Consiglio Provinciale dell'Istituto.

5)Rientra nella competenza esclusiva del Consiglio di Amministrazione Provinciale approvare i regolamenti provinciali.

Articolo 8
(Presidente Nazionale)
1) Il Presidente Nazionale ha la rappresentanza della struttura nazionale nei confronti dei terzi, convoca e presiede il Consiglio di Amministrazione centrale, cura l’esecuzione dei provvedimenti del Consiglio, adotta ogni provvedimento, non specificatamente riservato al Consiglio, necessario per assicurare l’attività della struttura nazionale.

2) Il Presidente, in caso di urgenza, adotta i provvedimenti di competenza del Consiglio; i provvedimenti d'urgenza del Presidente sono sottoposti al Consiglio di Amministrazione, per la ratifica, nella prima riunione. 

3) Il Presidente può delegare, in tutto od in parte, le proprie funzioni a singoli componenti del Consiglio di Amministrazione Centrale.

4) Promuove giudizi civili, penali e amministrativi previa deliberazione del Consiglio di Amministrazione Centrale. Provvede autonomamente a resistere in giudizio e a promuovere giudizi conservativi, cautelari e possessivi, informandone il C.d.A. Centrale nella prima seduta utile.

5) Identiche funzioni hanno i Presidenti Regionali e Provinciali, nell'ambito territoriale di competenza.

Articolo 9
(Direttori)
1) Il Direttore Centrale è nominato dal Consiglio di Amministrazione Centrale fra persone particolarmente esperte nel settore della ricerca, della formazione, dell'istruzione e della riabilitazione.

2) Il Direttore Centrale assicura il funzionamento didattico e scientifico dell'Istituto, propone i programmi di ricerca ed i corsi da effettuare. Il Direttore Centrale opera secondo le direttive impartite dal Consiglio di Amministrazione Centrale.

3) Analogamente avviene per i Direttori Regionali.

Articolo 10
(Comitato Tecnico-Scientifico Centrale)
1) Il Comitato Tecnico Scientifico Centrale è convocato e presieduto dal Presidente Nazionale o da un Consigliere da lui delegato. 

2) Il Comitato Tecnico-Scientifico Centrale è composto, oltre che dal Direttore dell'Istituto, da tre a sette membri nominati dal Consiglio di Amministrazione Centrale fra persone esperte nei settori della ricerca, istruzione, formazione e riabilitazione.

3) Il Comitato Tecnico-Scientifico Centrale ha il compito di formulare proposte e di esprimere parere, ove richiesto dal Consiglio di Amministrazione Centrale o dal Direttore Centrale, sui programmi di studi, di ricerca, di attività e sulla organizzazione dei corsi.

Articolo 11
(Comitati Tecnico-Scientifici Regionali)
1) Ciascun Comitato Tecnico-Scientifico Regionale è composto, oltre che dal Direttore Regionale, che lo presiede, da tre a cinque membri nominati dal Consiglio di Amministrazione Regionale fra persone esperte nei settori della ricerca, istruzione, formazione e riabilitazione.

2) I Comitati Tecnico-Scientifici Regionali hanno il compito di formulare proposte e di esprimere parere, ove richiesti dal Consiglio di Amministrazione Regionale o dal Direttore Regionale, sui programmi di studi, di ricerca, di attività e sull'organizzazione dei corsi, relativamente all'ambito territoriale di competenza. 

Articolo 12
(Collegio Centrale dei Revisori dei Conti)
1) Il Collegio Centrale dei Revisori dei Conti è composto da un Presidente e due membri designati dalla Direzione Nazionale dell’Unione Italiana dei Ciechi (*). 

2) I Revisori possono partecipare alle riunioni del Consiglio di Amministrazione, con voto consultivo, sui provvedimenti in tema di bilancio preventivo e di conto consuntivo.

3) In caso di gravi irregolarità amministrative e contabili il Presidente del Collegio dei Revisori può convocare il Consiglio di Amministrazione.

Articolo 13
(Collegi Regionali dei Revisori)
1) Ciascun Collegio Regionale dei Revisori è composto da un Presidente e da due membri designati dal Consiglio Regionale dell'Unione Italiana dei Ciechi (*).

2) I Revisori possono partecipare alle riunioni dei Consigli di Amministrazione, con voto consultivo, sui provvedimenti in tema di bilancio preventivo e di conto consuntivo.

3) In caso di gravi irregolarità amministrative e contabili il Presidente del Collegio può convocare il Consiglio di Amministrazione Regionale.

Articolo 14
(Entrate dell'Istituto)
1) I mezzi finanziari per il funzionamento dell'Istituto derivano da:

· contributo di cui alla legge 26 settembre 1993 n. 379; 

· contributi dell’Unione Italiana dei Ciechi (*); 

· proventi derivanti dalla effettuazione dei corsi o da commesse e rapporti convenzionali con istituzioni pubbliche e private; 

· entrate di varia natura. 

2) Gli utili e gli avanzi di gestione delle attività di carattere economico vengono destinati alla realizzazione delle attività istituzionali, o di quelle ad esse direttamente connesse.

Articolo 15
(Gestione Economico-Finanziaria)
1) La gestione economica-finanziaria dell'Istituto è regolata dalle norme che disciplinano l'analoga gestione dell’Unione Italiana dei Ciechi (*), in quanto applicabili.

2) Il bilancio preventivo (corredato di programma di attività) ed il conto consuntivo (da approvare entro il 30 aprile di ciascun anno unitamente alla relazione sulla attività svolta), è trasmesso dal Consiglio di Amministrazione Centrale alla Direzione Nazionale dell’Unione Italiana dei Ciechi (*), mentre gli analoghi bilanci e conti consuntivi dei Consigli di Amministrazione Regionali sono trasmessi al Consiglio di Amministrazione Centrale.

3) I Consigli di Amministrazione Provinciali sono esonerati dalla tenuta del bilancio preventivo e consuntivo, ma provvedono alla tenuta di singoli conti per ciascuna iniziativa svolta, nonché di un conto annuale.

Articolo 16
(Personale)
1) L'Istituto si avvale, oltre che di personale proprio, anche di personale messo a disposizione dalla ONLUS Unione Italiana dei Ciechi (*).

2) Per lo svolgimento di specifici compiti può avvalersi di collaborazioni esterne.

Articolo 17
(Durata in carica degli organi)
1) Gli organi dell'Istituto durano in carica fino a che restano in carica gli organi che li hanno nominati, che possono in ogni caso revocarli in qualunque momento.

Articolo 18
(Rinvio normativo)
1) Salvo diverse norme del Regolamento Generale, l'Istituto è regolato, per quanto attiene il funzionamento degli organi, eventuale loro scioglimento e commissariamento, dalle norme dello Statuto e del Regolamento Generale dell’Unione Italiana dei Ciechi (*), in quanto applicabili.

2) Le riunioni degli organi dell'Istituto sono tenute validamente anche mediante tele-videoconferenza, totale o parziale.

Articolo 19
(Compensi)
1) Ai componenti degli organi dell'Istituto, in relazione agli incarichi affidati, possono essere attribuiti compensi ed indennità, nella misura fissata dai competenti Consigli di Amministrazione.

Articolo 20
(Scioglimento e devoluzione dei beni)
1) In caso di scioglimento, per qualunque causa, il patrimonio dell'Istituto sarà devoluto, con le modalità che saranno previste nell'atto di scioglimento, ad altre organizzazioni non lucrative di utilità sociale, ovvero a fini di pubblica utilità, sentito l'organismo di controllo di cui all'art. 3 comma 190, della legge 23 dicembre 1996 n. 662, salva diversa destinazione imposta dalla legge.

2) Durante la vita dell'Istituto è fatto assoluto divieto di distribuire, anche in modo indiretto, utili ed avanzi di gestione, nonché fondi, riserve o capitale, a meno che la destinazione o distribuzione non siano imposte per legge o siano effettuate ad altra ONLUS, facente parte, per legge, statuto o regolamento, della medesima ed unitaria struttura.

3) Per gli effetti di cui al precedente comma si considerano, in ogni caso, distribuzione indiretta di utili od avanzi di gestione:

a. le cessioni di beni e le prestazioni di servizi a soci, associati o partecipanti, ai fondatori, ai componenti gli organi amministrativi e di controllo, a coloro che a qualsiasi titolo operino per l'organizzazione e ne facciano parte, ai soggetti che effettuano erogazioni liberali a favore dell'organizzazione, ai loro parenti entro il terzo grado ed ai loro affini entro il secondo grado, nonché alle società da questi direttamente o indirettamente controllate o collegate, effettuate a condizioni più favorevoli in ragione della loro qualità. Sono fatti salvi, nel caso delle attività svolte nei settori di cui ai numeri 7) e 8) della lettera a) del comma 1 dell'art. 10 D.L.vo 460/1997, i vantaggi accordati a soci, associati o partecipanti ed ai soggetti che effettuano erogazioni liberali, ed ai loro familiari, aventi significato puramente onorifico e valore economico modico; 

b. l'acquisto di beni o servizi per corrispettivi che, senza valide ragioni economiche, siano superiori al loro valore normale; 

c. la corresponsione ai componenti gli organi amministrativi e di controllo di emolumenti individuali annui superiori al compenso massimo previsto dal decreto del Presidente della Repubblica 10 ottobre 1994, n. 645 e dal decreto-legge 21 giugno 1995, n. 239, convertito dalla legge 3 agosto 1995, n. 336, e successive modificazioni ed integrazioni, per il presidente del collegio sindacale delle società per azioni; 

d. la corresponsione a soggetti diversi dalle banche e dagli intermediari finanziari autorizzati, di interesse passivi, in dipendenza di prestiti di ogni specie, superiori di 4 punti al tasso ufficiale di sconto; 

e. la corresponsione ai lavoratori dipendenti di salari o stipendi superiori del 20 per cento rispetto a quelli previsti dai contratti collettivi di lavoro per le medesime qualifiche. 

Articolo 21
(Sede)
1) L'Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione (I.Ri.Fo.R.) ha la sede centrale in Roma - Via Borgognona 38; gli organi regionali di norma presso i Consigli Regionali della Unione Italiana dei Ciechi (*) e gli organi provinciali di norma presso i Consigli Provinciali della medesima Unione.

(*) Ora Unione Italiana dei Ciechi e degli Ipovedenti – ONLUS.
APPENDICE C

REGOLAMENTO PER LA GESTIONE FINANZIARIA

(Approvato dal  Consiglio Nazionale nella riunione del 22/04/1999 con deliberazione n. 5 e con le modifiche apportate dal Consiglio Nazionale in data 25/10/2000, 23/03/2003, 20/03/2004 e 19/03/2005)

CAPO I – BILANCIO DI PREVISIONE

Articolo 1 – Principi generali
1-) La gestione finanziaria della sede centrale e delle strutture dell’Unione Italiana Ciechi si svolge in base al bilancio annuale di previsione, approvato a norma di statuto.

2-) L’esercizio finanziario inizia il giorno 1 gennaio e termina il giorno 31 dicembre di ciascun anno.

3-) Le strutture dell’Unione le cui entrate correnti non abbiano superato, nell’esercizio finanziario precedente, l’importo di € 240.000,00, possono optare per la gestione finanziaria semplificata, di cui agli articoli da 28 a 30.

Articolo 2 – Criteri di formazione del bilancio
1-) Il bilancio annuale di previsione è formulato in termini finanziari di competenza.

2-) Il bilancio si compone dello stato di previsione dell’entrata, dello stato di previsione della spesa, e del quadro generale riassuntivo: sono anche allegati al bilancio il documento concernente le partite di giro, e gli eventuali bilanci delle gestioni speciali.

3-) Il bilancio è suddiviso, sia per le entrate che per le spese, in titoli (con riferimento alla provenienza ed alla ordinarietà) ed in categorie (con riferimento alla natura economica).

4-) L’unità elementare del bilancio è costituita dal capitolo, che può tuttavia, ove occorra, essere distinto in articoli.

5-) Le partite di giro comprendono entrate ed uscite che si pareggiano, in quanto effettuate per conto di terzi e costituenti, nello stesso tempo, un credito ed un debito. I movimenti di entrata e di spesa relativi a partite di giro sono evidenziati in documento separato, allegato al bilancio di previsione.

6-) Le attività dirette alla produzione e distribuzione di beni e servizi, effettuate in adempimento dei fini statutari, sono costituite in gestioni speciali.

7-) I fondi eccedenti le normali esigenze di cassa vengono trasformati in titoli di stato, o messi a reddito mediante utilizzi transitori.  

8-) Per le gestioni speciali può essere tenuto apposito e separato bilancio, da allegare al bilancio di previsione, nel quale ultimo vengono esclusivamente iscritti, rispettivamente fra le entrate e le uscite, l’utile o la perdita di gestione. L’utile di gestione è acquisito al bilancio, mentre la perdita di gestione costituisce uscita a ripiano del disavanzo di gestione.

9-) Il bilancio delle gestioni speciali può essere tenuto con le caratteristiche e modalità dei bilanci aziendali.

Articolo 3 – Integrità ed universalità del bilancio
1-) Le entrate e le spese sono iscritte in bilancio nel loro importo integrale, senza riduzione alcuna per effetto di correlative spese od entrate.

2-) Salvo quanto disposto all’art. 2 comma 7, relativamente alle gestioni speciali, ovvero da disposizioni di legge, è vietata la gestione di fondi al di fuori del bilancio

Articolo 4 – Struttura del bilancio
1-) Le entrate sono classificate nei seguenti titoli:

      Titolo I – Entrate correnti od ordinarie

      Titolo II – Entrate straordinarie e in conto capitale

      Titolo III – Contabilità speciali

2-) Le spese sono classificate nei seguenti titoli:

      Titolo I – Spese correnti od ordinarie

      Titolo II – Spese straordinarie e in conto capitale

      Titolo III – Contabilità speciali

3-) La classificazione per categorie e capitoli è determinata dalla Direzione Nazionale con proprio provvedimento.

4-) La suddivisione delle entrate e delle spese nei titoli e nelle categorie è vincolante, mentre per i capitoli ha valore indicativo, potendo essere ridotti, integrati o modificati, secondo le esigenze delle singole strutture.

5-) Il titolo III, sia dell’entrata che della spesa, riporta le risultanze delle gestioni speciali.

Articolo 5 – Contenuto del bilancio di previsione
1-) Il bilancio di previsione mette a confronto gli stanziamenti proposti con quelli dell’esercizio in corso, definiti al momento della formulazione del preventivo.

2-) Il bilancio di previsione determina le entrate e le uscite che si prevede, rispettivamente, di accertare e di impegnare nell’esercizio finanziario.

3-) Il bilancio di previsione è deliberato in pareggio, tenendo conto dei risultati dell’esercizio in corso all’atto della formulazione, e di quello precedente. Gli stanziamenti di entrata sono iscritti in bilancio previo accertamento della loro attendibilità.

4-) Per ciascun capitolo il bilancio di previsione indica l’ammontare presunto dei residui  attivi e passivi alla chiusura dell’esercizio precedente, quello delle entrate che si prevede di accertare e delle spese che si prevede di impegnare.

5-) Il bilancio di previsione è introdotto da una relazione illustrativa e giustificativa degli stanziamenti e delle variazioni rispetto alle previsioni dell’esercizio in corso.

6-) Il bilancio di previsione è accompagnato dalla relazione del Collegio dei Sindaci; a tal fine il bilancio è sottoposto al Collegio, di norma trenta giorni prima di quello della convocazione dell’organo competente alla approvazione.

Articolo 6 – Fondo di riserva
1-) Nelle spese correnti del bilancio di previsione è iscritto, in apposito capitolo, il fondo di riserva per le spese impreviste, nonché per le maggiori spese che si verifichino durante l’esercizio.

2-) L’ammontare del fondo di riserva non può superare il cinque per cento delle spese correnti.

3-) Sul fondo di riserva non possono essere assunti impegni di spesa, né emessi mandati di pagamento. Il fondo di riserva viene utilizzato esclusivamente per aumentare gli stanziamenti la cui entità si dimostri insufficiente.

Articolo 7 – Variazioni e storni di bilancio
1-) Le variazioni di bilancio sono di competenza dell’organo competente ad approvare il bilancio.

2-) Le variazioni che comportino nuove e maggiori spese sono effettuate soltanto in presenza della necessaria copertura finanziaria. 

3-) Gli storni di fondi da un capitolo ad un altro, compresi quelli dal fondo di riserva, sono di competenza, rispettivamente, della Direzione Nazionale, dei Consigli Regionali e dei Consigli Sezionali.

CAPO II _ GESTIONE FINANZIARIA
ENTRATE

Articolo 8 – Fasi dell’entrata
Le fasi dell’entrata sono l’accertamento, la riscossione ed il versamento.

Articolo 9 – Accertamento delle entrate
1-) Le entrate sono accertate una volta acquisita l’identità del debitore e la certezza del credito, nonché appurati titolo, ragione ed entità del credito.

2-) Le entrate accertate sono iscritte nei competenti capitoli di bilancio, quale competenza dell’esercizio finanziario, per l’ammontare del credito che viene a scadenza entro l’esercizio.

3-) Le entrate accertate e non riscosse entro l’esercizio costituiscono i residui attivi, che vengono iscritti tra le attività del conto patrimoniale.

Articolo 10 – Riscossione e versamento delle entrate
1-) Le entrate sono riscosse dall’Istituto di credito cui è affidato il servizio di cassa, tramite ordini di riscossione (reversali di incasso).

2-) L’Istituto cassiere non può rifiutare l’incasso di somme, anche in mancanza di preventiva reversale d’incasso; in tale ipotesi l’Istituto deve chiedere tempestivamente la regolarizzazione contabile dell’incasso

3-) Le somme pervenute direttamente all’ente vengono tempestivamente versate all’Istituto cassiere, previa rituale annotazione. Con tali somme è vietato effettuare direttamente pagamenti.

4-) Le somme pervenute in conto corrente postale vengono periodicamente, e comunque non oltre il mese, versate all’Istituto cassiere, sempre tramite reversali di incasso. Anche su tali somme è vietato disporre direttamente pagamenti.

Articolo 11 – Reversali di incasso
1-) Le reversali di incasso sono firmate:

a-) per la sede centrale: dal Presidente o dal Vice Presidente o dal componente l’Ufficio di Presidenza, dal Segretario Generale e dal Capo Servizio Amministrazione.

b-) per le sedi territoriali: dal Presidente, dal Consigliere Delegato e dal Compilatore. In caso di assenza o impedimento del Consigliere Delegato la firma viene apposta dal Vice Presidente o, qualora questi già firmi l’atto in sostituzione del Presidente, dal Consigliere anziano.

2-) Le reversali che si riferiscono ad entrate di competenza dell’esercizio in corso sono distinte da quelle relative ai residui mediante apposita dicitura a margine dell’indicazione dell’esercizio finanziario.

3-) Le reversali d’incasso non riscosse entro il termine dell’esercizio vengono restituite dall’Istituto cassiere, per la eventuale emissione in conto residui.

4-) Le reversali contengono le seguenti indicazioni:

a) numero d’ordine, progressivo per ciascun esercizio;

b) cognome e nome, denominazione o ragione sociale del debitore, identificativo fiscale (codice fiscale o partita iva);

c) esercizio finanziario;

d) capitolo di bilancio;

e) importo in cifre ed in lettere;

f) causale della riscossione;

g) data di emissione.

5-) Le reversali di incasso sono corredate dalla documentazione giustificativa della regolarità ed esattezza della riscossione.

SPESE

Articolo 12 – Fasi della spesa
1-) La gestione delle spese è articolata nelle fasi dell’impegno, della liquidazione, dell’ordinazione e del pagamento.  

Articolo 13 – Assunzione degli impegni di spesa
1-) Gli impegni di spesa, a carico dei singoli capitoli del bilancio, sono assunti con provvedimento dei competenti organi, e vengono registrati previa verifica della regolarità della relativa documentazione e della esatta imputazione al capitolo di pertinenza.

2-) Gli impegni di spesa sono assunti esclusivamente nei limiti degli stanziamenti del bilancio.

3-) Formano impegno sugli stanziamenti di competenza dell’esercizio, senza bisogno di atto formale, le somme dovute in base a norme di legge, a contratto od altro titolo giuridicamente valido, nonché le somme dovute quali emolumenti al personale dipendente.

4-) Gli impegni si riferiscono all’esercizio finanziario in corso all’atto dell’assunzione, con eccezione per quelli relativi a:

a) spese in conto capitale (fermo il limite dei pagamenti nell’ambito delle somme disponibili per ciascun esercizio);

b) spese correnti di cui si prevede l’erogazione nell’esercizio successivo;

c) spese per affitti, ed altre continuative e ricorrenti;

d) costituzione di fondi di accantonamento per realizzazione di iniziative periodiche ovvero per realizzazione di strutture che richiedono ingenti risorse.

5-) La differenza risultante, a fine esercizio, tra la somma stanziata nei rispettivi capitoli di spesa e quella impegnata costituisce economia di spesa.

6-) Le somme stanziate nell’esercizio e non impegnate possono essere riportate nella competenza dell’esercizio successivo, in aggiunta ai relativi stanziamenti, anche prima dell’approvazione del conto consuntivo.

Articolo 14 – Liquidazione della spesa
1-) La liquidazione della spesa consiste nella determinazione dell’esatto importo dovuto e del soggetto creditore.

2-) La liquidazione della spesa è effettuata previo accertamento dell’impegno e verifica della regolarità della fornitura di beni, opere e servizi.

3-) La liquidazione della spesa è effettuata sulla base dei titoli e documenti giustificativi, fiscalmente regolari, comprovanti il diritto del creditore.

4-) La liquidazione delle competenze spettanti al personale è effettuata mediante nota di spesa collettiva od individuale.

5-) La liquidazione delle spese relative alle utenze e consumi genera il relativo impegno, ai sensi del precedente articolo 13, comma 3°.

Articolo 15 – Ordinazione della spesa
Il pagamento della spesa è ordinato, entro i limiti delle previsioni di bilancio e degli impegni mediante emissioni di mandati di pagamento tratti sull'Istituto di credito, firmati da:

      a-) per la sede centrale: dal Presidente o dal Vice Presidente o dal componente l’Ufficio di Presidenza, dal Segretario Generale e dal Capo Servizio Amministrazione.


b-) per le sedi territoriali: dal Presidente, dal Consigliere Delegato e dal Compilatore. In caso di assenza o impedimento del Consigliere Delegato la firma viene apposta dal Vice Presidente o, qualora questi già firmi l’atto in sostituzione del Presidente, dal Consigliere anziano.

2-) I mandati di pagamento che si riferiscono all’esercizio di competenza sono distinti da quelli relativi ai residui mediante apposita dicitura a margine dell’indicazione dell’esercizio finanziario.

3-) I mandati non estinti entro il termine dell’esercizio vengono restituiti dall’Istituto cassiere, per la eventuale emissione di mandati in conto residui.

4-) I mandati contengono le seguenti indicazioni:

a) numero d’ordine, progressivo per ciascun esercizio;

b) cognome e nome, denominazione o ragione sociale del creditore,  identificativo fiscale (codice fiscale o partita iva);

c) esercizio finanziario;

d) capitolo di bilancio;

e) importo in cifre ed in lettere (sia al lordo che al netto di eventuali ritenute);

f) causale del pagamento;

g) modalità di estinzione del titolo;

h) data di emissione.

5-) Sul mandato di pagamento è apposta annotazione dello stanziamento iniziale del capitolo su cui è emesso, dell’importo degli impegni assunti su di esso, compreso quello afferente il mandato stesso, nonché della residua disponibilità sul capitolo.

Articolo 16 – Caratteristiche dei mandati di pagamento
1-) I mandati di pagamento sono individuali o collettivi.

2-) Possono essere collettivi i mandati riferiti a più creditori per identiche tipologie di spesa.

3-) Ogni mandato di pagamento deve, comunque, riferirsi ad un solo capitolo del bilancio.

Articolo 17 – Documentazione dei mandati
1-) I mandati di pagamento sono corredati di copia od estratto del provvedimento che ha autorizzato la spesa, della fattura, completa della dichiarazione di liquidazione o di regolare esecuzione, nonché di ogni altro documento giustificativo della spesa.

2-) La documentazione della spesa è conservata, oltre l’esercizio di riferimento, per il periodo prescritto dalle norme vigenti.

Articolo 18 – Estinzione dei mandati di pagamento
1-) I mandati di pagamento sono estinti:

a) mediante pagamento diretto da parte dell’Istituto cassiere;

b) mediante accreditamento in conto corrente postale a favore del creditore, secondo le indicazioni rilevabili dai titoli;  

c) mediante commutazione in vaglia cambiari o assegni circolari non trasferibili all’ordine del creditore

d) mediante accreditamento in conto corrente bancario;

e) mediate assegni di traenza.

CAPO III – SERVIZIO DI CASSA
Articolo 19 – Servizio di cassa
1-) Il servizio di cassa è affidato ad Istituto di credito, mediante apposita convenzione con la quale vengono disciplinate le modalità e le condizioni di espletamento del servizio.

2-) Al Cassiere compete la riscossione delle entrate ed il pagamento delle spese, ad eccezione di quelle gestite tramite conto corrente postale per disposizioni di legge, per gestione abbonamenti, acquisizione erogazioni liberali e simili.

3-) Il Cassiere è estraneo al bilancio di previsione e, pertanto, non è tenuto alla compilazione e presentazione del consuntivo.

Articolo 20 – Modalità del servizio di cassa
1-) Le somme riscosse o pagate dal Cassiere sono giornalmente riferite ad un conto fruttifero intestato all’ente.

2-) Il Cassiere tiene un giornale di cassa in cui vengono riportate le operazioni eseguite.

3-) Il Cassiere presenta, ogni mese, la situazione di cassa con la sintesi delle operazioni eseguite, nonché l’estratto conto del conto corrente.

4-) Le reversali di incasso eseguite ed i mandati di pagamenti estinti vengono mensilmente restituiti dal Cassiere con l’annotazione su di essi degli estremi delle operazioni eseguite.

5-) Ogni trasmissione di documenti fra ente e Cassiere avviene attraverso elenchi in doppia copia, di cui una viene restituita con attestazione di ricevuta.  

6-) Il servizio di Cassa può essere gestito con modalità e criteri informatici e con l’uso di ordinativi di pagamento e di riscossione digitali, in luogo di quelli cartacei, le cui evidenze informatiche valgono ai fini della documentazione.

CAPO IV – CONTO CONSUNTIVO

Articolo 21 – Struttura del conto consuntivo
1-) Il conto consuntivo è costituito da:

a) rendiconto finanziario

b) conto economico (o conto del bilancio)

c) stato patrimoniale

2-) Il conto consuntivo è predisposto entro il mese di marzo ed è sottoposto al Collegio dei Sindaci, di norma, trenta giorni prima di quello della convocazione dell’organo competente alla approvazione.

3-) Il conto consuntivo è corredato dalla relazione morale sulla attività svolta e sulle risultanze dell’esercizio.
Articolo 22 – Rendiconto finanziario
1-) Il rendiconto finanziario comprende i risultati della gestione del bilancio per l’entrata e per la spesa distintamente per titoli, categorie e capitoli, ripartitamente per competenza e per residui.

2-) Per la competenza sono indicati:

a) le previsioni iniziali, le variazioni apportate durante l’esercizio e le previsioni definitive;

b) le somme accertate o impegnate;

c) le somme riscosse o pagate;

d) le somme rimaste da riscuotere o da pagare (residui attivi e passivi).

3-) Per i residui sono indicati:

a) ammontare all’inizio dell’esercizio;

b) le somme riscosse o pagate in conto residui;

c) le somme rimaste da riscuotere o da pagare;

d) le variazioni in più od in meno per i riaccertamenti.

Articolo 23 – Conto economico
1-) Il conto economico (o conto del bilancio) espone le rendite e le spese della gestione di competenza, le variazioni intervenute nell’ammontare dei residui attivi e passivi, nonché le modificazioni sulla consistenza degli altri elementi patrimoniali.

2-) Tra le componenti attive e passive del conto economico sono vietate compensazioni.

Articolo 24 – Stato patrimoniale
1-) Lo stato patrimoniale indica la consistenza degli elementi patrimoniali attivi e passivi all’inizio ed alla chiusura dell’esercizio.

2-) Lo stato patrimoniale pone in evidenza le variazioni intervenute nelle singole poste attive e passive e l’incremento o la diminuzione del patrimonio netto per effetto della gestione del bilancio, o per altra causa.

3-) Non è ammessa compensazione tra poste dell’attivo e del passivo patrimoniale.

Articolo 25 – Situazione amministrativa
1-) Al conto consuntivo è annessa la situazione amministrativa, che evidenzia:

a) la consistenza del conto di cassa all’inizio dell’esercizio, gli incassi, i pagamenti complessivi dell’esercizio, in conto competenza ed in conto residui, ed il saldo alla chiusura dell’esercizio;

b) il totale complessivo delle somme da pagare o da riscuotere alla fine dell’esercizio;

c) l’avanzo o il disavanzo di amministrazione;

2-) Ove il conto consuntivo presenti un disavanzo di amministrazione, il provvedimento di approvazione del conto dovrà determinare gli interventi a copertura del disavanzo.

3-) Ove il conto consuntivo presenti un avanzo di amministrazione, il provvedimento di approvazione del conto indicherà le forme della sua utilizzazione.    

Articolo 26 – Accertamento dei residui
1-) Al termine dell’esercizio si procede all’accertamento della situazione dei residui attivi e passivi degli esercizi anteriori a quello di competenza, distinti per capitolo e per esercizio.

2-) I residui attivi possono essere eliminati d’ufficio qualora di importo inferiore al costo previsto per la riscossione.

3-) Le variazioni dei residui attivi e passivi sono deliberate con il conto consuntivo o con appositi provvedimenti, su cui esprime parere il Collegio dei Sindaci.

Articolo 27 – Perenzione dei residui passivi
1-) I residui delle spese correnti, non pagati entro il secondo esercizio successivo a quello in cui è stato iscritto il relativo stanziamento, si intendono perenti e vengono eliminati.

2-) I residui passivi perenti possono, tuttavia, essere pagati sulla competenza mediante storno dal fondo di riserva, qualora i creditori lo richiedano prima della prescrizione del loro credito.

3-) I residui attivi e passivi sono trasferiti ai corrispondenti capitoli dell’esercizio successivo, separatamente dagli stanziamenti di competenza.

CAPO V – CONTABILITA’ SEMPLIFICATA
Articolo 28 – Gestione finanziaria
1-) Le strutture territoriali di cui al comma 3° dell’art. 1, possono effettuare la gestione delle entrate e delle spese mediante conto corrente postale o conto corrente bancario, senza affidamento del servizio di cassa ad un Istituto di credito.

Articolo 29 – Struttura del bilancio
1-) Il bilancio delle strutture territoriali a contabilità semplificata ha la seguente struttura:


ENTRATA


Titolo I – entrate correnti od ordinarie


Titolo II – entrate straordinarie od eventuali


SPESA


Titolo I – spese correnti od ordinarie


Titolo II – spese straordinarie od eventuali

2-) La classificazione dei titoli delle entrate e delle spese è effettuata unicamente in capitoli; tale suddivisione è, peraltro, puramente indicativa.

Articolo 30 – Registrazione dei movimenti contabili
1-) Le operazioni di incasso vengono annotate nel libro giornale con indicazione del debitore, della causale, dell’importo e del capitolo di bilancio (precisando se in conto competenze o residui).

2-) I pagamenti vengono effettuati con assegno postale o bancario a firma del Presidente e del Consigliere Delegato ovvero mediante accredito, e vengono registrati nel libro giornale con indicazione del creditore, della causale del pagamento, del capitolo del bilancio (precisando se in conto competenze o residui) e degli estremi dell’assegno.

Articolo 31 – Rinvio
1-) Per quanto non derogato dal presente capo valgono, per le strutture a contabilità semplificata, le restanti norme del presente regolamento, in quanto compatibili.

CAPO VI – NORME COMUNI E TRANSITORIE

Articolo 32 – Scritture contabili
1-) Le strutture dell’ONLUS Unione Italiana Ciechi, anche in ottemperanza dell’art. 20 bis del D.P.R. 29/09/1993 n. 600 (introdotto con l’art. 25 del Decreto Legislativo 4 dicembre 1997 n. 460), tengono le seguenti scritture contabili:

a) libro giornale, in cui vengono giorno per giorno registrate le operazioni contabili effettuate;

b) libro degli inventari, con l’indicazione dello stato patrimoniale;

c) raccolta dei bilanci preventivi e dei conti consuntivi.
2-) Qualora vengano esercitate attività direttamente connesse a quelle istituzionali, vanno anche tenute, oltre quelle di cui al comma 1, le seguenti scritture contabili:

a) registri prescritti ai fini dell’imposta sul valore aggiunto (I.V.A.);

b) scritture di magazzino;

c) registro dei beni ammortizzabili.

3-) I libri di cui al 1° comma, lettere a) e b), nonché i registri di cui al 2° comma, lettere a) e c), vanno vidimati a norma di legge.

Articolo 33 - Modulistica
1-) Gli atti di cui al presente regolamento sono redatti secondo schemi e modelli approvati dalla Direzione Nazionale nel rispetto delle norme in vigore.

Articolo 34 -
In sede di prima applicazione del presente regolamento i residui attivi e passivi vengono gestiti con attribuzione ai capitoli affini, da determinarsi in sede di approvazione del bilancio preventivo e del conto consuntivo

Appendice D

REGOLAMENTO PER IL SERVIZIO ECONOMATO, GLI ACQUISTI E LE FORNITURE

(Approvato dal  Consiglio Nazionale nella riunione del 13/11/1999 con deliberazione n. 11 e con le modifiche apportate dal Consiglio Nazionale in data 20/03/2004).

ART. 1

Servizio di economato

1. Presso ogni struttura dell’Unione Italiana Ciechi è costituito un Servizio Economato.

2. Il Servizio Economato ha il compito di provvedere alle spese per acquisto di beni e servizi, di uso corrente e di modico importo, nonché per lavori da effettuare direttamente, con pagamento in contanti.

3. Il Servizio Economato provvede anche alla tenuta degli eventuali conti correnti postali aperti dalla struttura. 

4. Le gestioni speciali con contabilità aziendale procedono autonomamente.

ART. 2

Economo

1. Le funzioni di economo vengono attribuite con formale provvedimento del Presidente ad impiegato ritenuto idoneo.

2. Ove se ne ravvisi la convenienza più persone possono essere investite delle funzioni economali, di norma in relazione a settori specifici.

3. L’Economo dipende dal Capo Servizio Amministrazione ove esista, in caso contrario dal Presidente o da suo delegato.

4. In caso di assenza od impedimento l’Economo è sostituito da impiegato designato dal Presidente. 

ART. 3

Fondo economale

1. Per provvedere ai pagamenti in contanti a favore dell’incaricato delle funzioni di Economo viene corrisposta anticipazione in misura adeguata e comunque non superiore ai seguenti massimi: 

a)  € 45.000,00 per la Sede Centrale;

      b) € 20.000,00 per le strutture le cui entrate correnti siano state, nell’esercizio finanziario precedente, superiori a € 240.000,00;

c) € 6.000,00 per le strutture le cui entrate correnti non abbiano superato, nell’esercizio finanziario precedente, la somma di € 240.000,00.

2. Speciali anticipazioni possono essere effettuate per far fronte a servizi ed adempimenti transitori.

3. L’incaricato delle funzioni di Economo è personalmente responsabile del fondo economale, nonché della regolarità dei pagamenti eseguiti.

4. L’incaricato delle funzioni di Economo è autorizzato ad istituire conto corrente, intestato “Economo dell’Unione Italiana Ciechi”, con indicazione della struttura.

5. Gli interessi maturati sul conto di cui al precedente comma, nonché gli oneri e spese gravanti sul conto, sono a vantaggio e carico dell’Unione.

ART. 4

Reintegro del fondo economale

1. Il fondo economale viene reintegrato ogni qual volta se ne presenti la necessità. A tal fine l’Economo, almeno una volta al mese, presenta rendiconto delle spese sostenute, distinte per capitolo. Il rendiconto è corredato dai rituali documenti giustificativi.

2. L’Economo è tenuto a presentare rendiconto, anche fuori dei casi di cui al precedente comma, ogni qualvolta ne sia richiesto.

ART. 5

Restituzione del fondo economale
1. Alla fine di ogni esercizio l’incaricato delle funzioni di Economo restituisce il fondo anticipato. Il fondo verrà ripristinato a carico del nuovo esercizio. 

ART. 6

Riscossione fiduciaria dei mandati

1. L’Economo procede alla riscossione, sotto forma di assegni non trasferibili, dei mandati relativi agli emolumenti del personale che non ne abbia chiesto il pagamento in altre forme.

2. Ugualmente può procedere, ove richiesto, alla riscossione dei mandati a favore di dirigenti dell’Unione.

3. Nessun altro mandato, oltre quelli emessi a suo favore, può essere incassato dall’Economo. 

ART. 7

Custodia valori

1. Oltre al denaro del fondo economale, l’Economo è tenuto alla custodia di valori comunque pertinenti alla struttura.

ART. 8

Acquisti di beni e servizi

1. L’economo procede direttamente, sotto la sua responsabilità, agli acquisti di importo non superiore a € 600,00.

2. Per gli acquisti di importo superiore a € 600,00 e fino a € 30.000,00 vengono acquisiti senza particolari formalità, almeno 3 preventivi scritti.

3. Per gli importi che si prevedono superiori a € 30.000,00 si procede a formale invito a non meno di 5 ditte (ridotte a 3 nel caso di forniture ad alta specializzazione).

4. Le offerte, nel caso di cui al 3° comma, devono essere presentate in doppia busta, di cui quella interna sigillata e con indicazione dell’oggetto dell’offerta.

5. L’aggiudicazione è effettuata:

a) per la Sede Centrale: da commissione costituita dal Presidente,  o dal Vice Presidente o dal componente l’ufficio di Presidenza, dal Segretario Generale e dal Capo Servizio Amministrazione;

b) per le strutture territoriali: da commissione costituita dal Presidente, dal Consigliere delegato, da impiegato prescelto dal Presidente.

6. Per forniture complesse  di importo elevato va perfezionato apposito contratto.

7. Gli acquisti e forniture di cui ai commi 2 e 3 sono effettuati con deliberazione dell’organo competente.

ART. 9

Esecuzione di lavori

1. Per l’esecuzione dei lavori viene seguita la stessa procedura di cui al precedente art. 8.

2. I lavori possono anche essere eseguiti dall’Economo, previa autorizzazione dell’organo competente:

a) in forma diretta, con materiali, utensili e personale dell’Unione, o di cui sia stata acquisita la disponibilità temporanea;

b) in cottimo fiduciario;

c) con sistema misto.   

ART. 10

Deroga

1.  Si prescinde dall’espletamento della procedura di scelta del contraente di cui ai precedenti articoli nel caso in cui il bene da acquistare sia coperto da brevetto o  privativa industriale.

2. Ugualmente si procede quando vengano affidati incarichi, effettuati acquisti o affidati lavori con riguardo alle specifiche capacità degli incaricati, alla peculiarità del bene od alla particolare competenza della ditta cui vengono affidati i lavori.

ART. 11

Il Presidente Nazionale ed i Presidenti delle strutture territoriali stabiliscono le modalità pratiche di applicazione del presente Regolamento. 
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INTRODUZIONE

premessa

L’Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione (I.Ri.Fo.R.), organizzazione non lucrativa di utilità sociale (ONLUS), persona giuridica di diritto privato, costituita nel 1991 per iniziativa della ONLUS Unione Italiana dei Ciechi e degli Ipovedenti (*), ha le seguenti funzioni:

- svolgere studi e ricerche nei settori della formazione, della riabilitazione, dell’istruzione, dell'orientamento e dell’addestramento, approfondendo anche le problematiche connesse all’inserimento nel tessuto produttivo dei minorati della vista e di altri portatori di handicap; 

- svolgere studi e ricerche per la individuazione di nuove opportunità lavorative e professionali, con riferimento alla utilizzazione di nuove tecnologie dirette a consentire l’accesso ai minorati; 

- organizzare e gestire corsi di formazione, aggiornamento ed addestramento, nonché iniziative dirette alla riabilitazione dei minorati, anche su incarico di enti pubblici o private istituzioni che ne assumano in tutto o in parte l’onere; 

- organizzare e gestire corsi di formazione dei docenti preordinati sia all’istruzione che all’integrazione degli alunni in situazione di handicap nelle scuole di ogni ordine e grado; 

- concedere borse di studio per la frequenza ai corsi di formazione, aggiornamento ed addestramento anche presso altre istituzioni o scuole; 

- fornire consulenza e prestare servizi alle istituzioni pubbliche e private nei settori di competenza; 

- curare la pubblicazione dei risultati delle ricerche effettuate, nonché di materiale didattico. 

L'Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione (I.Ri.Fo.R.) non ha fini di lucro ed opera per l'esclusivo perseguimento di finalità di solidarietà sociale con divieto di svolgere attività diverse da quelle elencate all’art. 10, comma 1°, lett. a) del Decreto Legislativo 4 dicembre 1997 n. 460.

L'Istituto per la Ricerca, la Formazione e la Riabilitazione nella propria denominazione ed in qualsivoglia segno distintivo o comunicazione rivolta al pubblico utilizza la locuzione "organizzazione non lucrativa di utilità sociale", ovvero l'acronimo "ONLUS".
I destinatari dell’attività istituzionale di formazione, compresa la formazione effettuata nei confronti dei docenti, sono persone svantaggiate dal punto di vista fisico, psichico, economico, sociale o familiare, salvo le attività connesse ex art. 10 comma 1° lett. e D. Lgs 4.12.1997 n. 460.

L’Istituto opera in piena autonomia ed esplica la propria attività con apartiticità ed aconfessionalità, ispirandosi agli ideali affermati, in tema di disabilità, dall’Unione Italiana dei Ciechi e degli Ipovedenti.

Gli organi dell'I.Ri.Fo.R. osservano il principio del voto singolo e della libera eleggibilità degli organi, nel rispetto della sovranità degli organi statutari.
L’Istituto è costituito da una struttura nazionale, da strutture regionali e da strutture provinciali dotate di propria autonomia gestionale, amministrativa, patrimoniale e fiscale.

Nelle regioni e province a statuto speciale possono essere costituiti istituti regionali e provinciali con propria personalità giuridica. Tali istituti aggiungono alla denominazione I.Ri.Fo.R., quale parte integrante, il nome della regione o provincia in cui operano.
*************

Sono organi della struttura nazionale: 

Il Presidente Nazionale

Il Presidente Nazionale ha la rappresentanza della struttura nazionale nei confronti dei terzi, convoca e presiede il Consiglio di Amministrazione Centrale, cura l’esecuzione dei provvedimenti del Consiglio, adotta ogni provvedimento, non specificatamente riservato al Consiglio, necessario per assicurare l’attività della struttura nazionale.

Il Presidente, in caso di urgenza, adotta i provvedimenti di competenza del Consiglio; i provvedimenti d'urgenza del Presidente sono sottoposti al Consiglio di Amministrazione, per la ratifica, nella prima riunione. 

Il Presidente può delegare, in tutto od in parte, le proprie funzioni a singoli componenti del Consiglio di Amministrazione Centrale.

Promuove giudizi civili, penali e amministrativi previa deliberazione del Consiglio di Amministrazione Centrale. Provvede autonomamente a resistere in giudizio e a promuovere giudizi conservativi, cautelari e possessivi, informandone il C.d.A. Centrale nella prima seduta utile. 

Il Consiglio di Amministrazione Centrale
Il Consiglio di Amministrazione Centrale, presieduto dal Presidente Nazionale della Unione Italiana dei Ciechi e degli Ipovedenti è composto da tre membri nominati dalla Direzione Nazionale nonché dal Segretario Generale della Unione Italiana Ciechi e degli Ipovedenti che, in qualità di Segretario Generale dell'Istituto, ne assicura anche il funzionamento amministrativo.

Al Consiglio di Amministrazione Centrale partecipa il Direttore Centrale dell'Istituto, con voto consultivo.

Il Consiglio di Amministrazione Centrale ha facoltà di cooptare non più di tre altri componenti.
Spetta al Consiglio di Amministrazione Centrale:

- approvare il bilancio preventivo ed il conto consuntivo della struttura centrale;

- approvare annualmente i programmi di studi e ricerche da svolgere; 

- approvare i corsi da svolgere ed i relativi programmi; 

- approvare i rapporti convenzionali continuativi con istituzioni pubbliche o private. 

Il bilancio consuntivo dell'esercizio precedente è approvato entro il 30 aprile di ciascun anno.

Rientra nella competenza esclusiva del Consiglio di Amministrazione Centrale adottare il Regolamento Generale dell'Istituto.

Nelle votazioni, in caso di parità di voti, prevale il voto del Presidente. 

Il Direttore Centrale

Il Direttore Centrale è nominato dal Consiglio di Amministrazione Centrale fra persone particolarmente esperte nel settore della ricerca, della formazione, dell'istruzione e della riabilitazione.

Il Direttore Centrale assicura il funzionamento didattico e scientifico dell'Istituto, propone i programmi di ricerca ed i corsi da effettuare. Il Direttore Centrale opera secondo le direttive impartite dal Consiglio di Amministrazione Centrale.
Il Comitato Tecnico Scientifico Centrale

Il Comitato Tecnico Scientifico Centrale è convocato e presieduto dal Presidente Nazionale o da un Consigliere da lui delegato. 

Il Comitato Tecnico-Scientifico Centrale è composto, oltre che dal Direttore dell'Istituto, da tre a sette membri nominati dal Consiglio di Amministrazione Centrale fra persone esperte nei settori della ricerca, istruzione, formazione e riabilitazione.

Il Comitato Tecnico-Scientifico Centrale ha il compito di formulare proposte e di esprimere parere, ove richiesto dal Consiglio di Amministrazione Centrale o dal Direttore Centrale, sui programmi di studi, di ricerca, di attività e sulla organizzazione dei corsi.
Il Collegio Centrale dei Revisori.
Il Collegio Centrale dei Revisori dei Conti è composto da un Presidente e due membri designati dalla Direzione Nazionale dell’Unione. 

I Revisori possono partecipare alle riunioni del Consiglio di Amministrazione, con voto consultivo, sui provvedimenti in tema di bilancio preventivo e di conto consuntivo.

In caso di gravi irregolarità amministrative e contabili il Presidente del Collegio dei Revisori può convocare il Consiglio di Amministrazione.
Scopo e campo di applicazione

Il presente Manuale specifica i requisiti del Sistema di Gestione per la Qualità dell’I.Ri.Fo.R. sede centrale di Roma, in conformità alla norma di riferimento, per le attività di:

Progettazione ed erogazione di servizi di formazione destinati ai minorati della vista, agli operatori del settore ed ai formatori; progettazione ed erogazione di servizi di reinserimento destinati ai minorati della vista
Il Sistema di Gestione per la Qualità messo in atto dall’I.Ri.Fo.R.:

· soddisfa l'esigenza dell’I.Ri.Fo.R. di dimostrare la sua capacità di fornire con regolarità prodotti e servizi che ottemperino ai requisiti dei clienti ed a quelli cogenti applicabili,

· dimostra quanto posto in atto dall’I.Ri.Fo.R. per accrescere la soddisfazione dei clienti tramite l’applicazione efficace del sistema, ivi inclusi i processi per il miglioramento continuo del sistema e l’assicurazione della conformità ai requisiti del cliente ed a quelli cogenti applicabili.

Le sedi periferiche dell’I.Ri.Fo.R possono gestire progetti di formazione e riabilitazione in outsourcing per le quali richiedono un finanziamento alla sede centrale.

Le modalità di controllo a tali processi sono specificate nel processo di progettazione ed erogazione dei servizi di formazione e riabilitazione e nel Vademecum operativo delle attività di riabilitazione, formazione e ricerca.

Esclusioni

L’I.Ri.Fo.R. ha escluso dal proprio Sistema di Gestione per la Qualità i seguenti requisiti, giustificandone in modo specifico le motivazioni:

	Requisito della norma
	
	Motivazione dell’esclusione

	7.5.4


	
	L’Istituto non utilizza prodotti/servizi dei propri Clienti per l’erogazione dei servizi.

	7.6


	
	L’Istituto non utilizza alcun strumento, o attrezzatura, cui possano essere applicati i principi richiamati nel requisito della norma.




Riferimenti normativi e legislativi

Il presente Manuale fa riferimento a:

UNI EN ISO 9000:2005

UNI EN ISO 9001:2000

UNI EN ISO 9004:2000

UNI EN ISO 19011:2003

Delle norme sopra indicate l’I.Ri.Fo.R. si impegna a rispettare solo le prescrizioni applicabili della UNI EN ISO 9001:2000, mentre le rimanenti norme vengono utilizzate solo come riferimento, senza alcun impegno al rispetto integrale delle stesse.

Le principali disposizioni di legge e direttive cogenti applicabili ai prodotti e servizi sono contenute nei “Riferimenti legislativi”.
Termini ed acronimi

Nel Manuale e nei documenti in esso richiamati sono utilizzati i seguenti termini ed acronimi:

· AC – Azione Correttiva;

· AP – Azione Preventiva;

· CdAC – Consiglio di Amministrazione Centrale;

· CSG – Consigliere Segretario Generale;

· DC – Direttore Centrale;

· MQ – Manuale (del Sistema di Gestione per la) Qualità;

· NC – Non Conformità;

· PQ – Piano della Qualità;

· RdD – Rappresentante della Direzione;

· RGVI – Responsabile del Gruppo di Verifica Ispettiva;

· RQ – Responsabile Qualità;

· SGQ – Sistema di Gestione per la Qualità;

· VII – Verifica Ispettiva Interna

· ONLUS – Organizzazione non lucrativa di utilità sociale.

IL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITÀ

Il SGQ è attuato e tenuto aggiornato con l’evoluzione dell’Istituto per migliorarne, con continuità, l'efficacia in accordo con i requisiti della norma di riferimento e con gli indirizzi del CdAC.

In dettaglio, l’I.Ri.Fo.R. ha:

a) identificato i processi necessari (vedi Indice generale dei documenti attivi) per lo svolgimento della propria missione (vedi statuto),

b) stabilito la sequenza e le interazioni tra questi processi,

c) stabilito i criteri ed i metodi necessari per assicurare l'efficace funzionamento e l'efficace controllo di questi processi (vedi indice generale dei documenti attivi),

d) assicurato la disponibilità delle risorse e delle informazioni necessarie per supportare il funzionamento e il monitoraggio di questi processi (vedi organigramma, riesami della Direzione), 

e) monitorato, misurato ed analizzato questi processi (vedi verbali del CdAC e relazioni annuali dell’attività),

f) attuato le azioni necessarie per conseguire i risultati pianificati ed il miglioramento continuo di questi processi (vedi processo di gestione del SQ).

Qualora l'Istituto scelga di affidare all'esterno processi che abbiano effetti sulla conformità del servizio (outsourcing), esso assicura il controllo di tali processi per mezzo di appositi Piani Qualità redatti a cura del CSG ed approvati dal CdAC.

Interazione dei processi

I processi principali dell’I.Ri.Fo.R
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I processi di supporto
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Documenti del SGQ dell’Istituto

La documentazione del SGQ include:

g) le dichiarazioni sulla politica per la qualità (vedi Politica per la Qualità dell’I.Ri.Fo.R. onlus) e sugli obiettivi per la qualità (vedi statuto, Mansionario),

h) il presente Manuale,

i) le procedure richieste dalla norma di riferimento (vedi processo di gestione del SQ),

j) i documenti necessari all'I.Ri.Fo.R. per assicurare l'efficace pianificazione, funzionamento e controllo dei suoi processi (vedi indice generale dei documenti attivi),

k) le Procedure,

l)   la Modulistica,

m) le registrazioni richieste dalla norma di riferimento.

I documenti richiesti dal SGQ e le relative registrazioni sono tenuti sotto controllo come descritto dal Processo di Gestione dei documenti e delle registrazioni.

PROCESSI AFFERENTI ALLA DIREZIONE

Impegno della Direzione (CdAC)

La Direzione, nella persona del CSG, è attivamente impegnata nello sviluppo e nella messa in atto del SGQ e nel miglioramento continuo della sua efficacia, tale impegno è dimostrato:

n) comunicando a tutti i livelli dell’I.Ri.Fo.R. (per mezzo del SGQ, di apposite riunioni e comunicazioni interne, delibere ed altri documenti formali) l'importanza di ottemperare ai requisiti del Cliente ed a quelli cogenti applicabili (vedi riferimenti legislativi),

o) stabilendo la politica per la qualità (vedi Politica per la Qualità dell’I.Ri.Fo.R. onlus),

p) assicurando che siano definiti gli obiettivi per la qualità (vedi Riesame di Direzione, Statuto, Mansionario),

q) effettuando i riesami periodici (vedi Riesame di Direzione e verbali CdAC),

r) assicurando la disponibilità di risorse (vedi Riesame di Direzione).

Rappresentante della direzione

La Direzione ha designato un componente della propria struttura direzionale, cui, indipendentemente da altre sue responsabilità, è stata conferita la responsabilità e l’autorità anche per:

s) assicurare che i processi necessari per il SGQ siano predisposti, attuati e tenuti aggiornati,

t) riferire alla Direzione sulle prestazioni del sistema di gestione per la qualità e su ogni esigenza per il miglioramento (in occasione del CdAC),

u) assicurare la promozione della consapevolezza dei requisiti del Cliente nell'ambito di tutta l'organizzazione (per mezzo di riunioni, comunicazioni e specifiche attività di formazione),

v) interfacciare organizzazioni esterne sugli argomenti riguardanti il SGQ.

Orientamento e focalizzazione al Cliente

Il continuo contatto con i Clienti assicura una costante focalizzazione sulle esigenze e sulle necessità dei Clienti dell’Istituto.

La Direzione, inoltre, avvia specifiche iniziative basate su segnalazioni o su analisi di dati storici inerenti le esigenze di servizi. In tal modo è possibile anticipare o soddisfare qualsiasi esigenza o necessità dei Clienti, anche in assenza di specifici contratti o richieste.

Ciascuna iniziativa viene comunque sottoposta al CdAC per l’approvazione e quindi documentata per mezzo delle delibere dell’Istituto.

Soddisfazione del Cliente

L'Istituto esegue il monitoraggio della soddisfazione del Cliente, a tal fine ha predisposto appositi moduli, elettronici e cartacei (vedi questionario di gradimento del corso), per la misurazione diretta ed indiretta della soddisfazione del Cliente.

Periodicamente i dati raccolti attraverso tali supporti vengono analizzati e sintetizzati, a cura del RQ, per essere sottoposti al Rappresentante della Direzione ed al Direttore Centrale.
In funzione dei risultati ottenuti la Direzione si riserva la possibilità di modificare, in parte o totalmente, il sistema di misurazione al fine di massimizzarne l’efficacia.

Politica per la qualità

La Direzione ha definito la propria politica per la qualità (vedi Politica per la Qualità dell’I.Ri.Fo.R. onlus) assicurando:

w) la comunicazione e la comprensione a tutti i livelli (per mezzo di apposite riunioni, comunicazioni e sessioni di formazione), dell'impegno al soddisfacimento dei requisiti (impliciti, espliciti e cogenti) ed al miglioramento continuo dell'efficacia del SGQ,

x) l’organizzazione necessaria ed idonea a definire e riesaminarne gli obiettivi in modo sistematico,

y) il riesame annuale per accertarne l’appropriatezza e la continua idoneità alle esigenze I.Ri.Fo.R. e del mercato.

Obiettivi per la qualità

La Direzione assicura che, per i pertinenti livelli e funzioni dell'Istituto, sono stati definiti specifici obiettivi per la qualità, compresi quelli necessari per ottemperare ai requisiti dei servizi. 

Tali obiettivi sono:

z) espressi in maniera misurabile (vedi Mansionario),

aa) coerenti con la politica per la qualità.

Pianificazione del sistema di gestione per la qualità

La Direzione assicura che:

ab) la pianificazione del SGQ (vedi Verbali del CdAC) è condotta in modo da:

· ottemperare ai requisiti del Cliente, della norma di riferimento e cogenti,

· conseguire gli obiettivi per la qualità,

ac) l'integrità del SGQ è preservata anche nel caso di modifiche apportate al SGQ stesso, siano esse derivanti da necessità/richieste esterne e/o interne (Approvazione del CdAC sui documenti del SGQ).

Responsabilità ed autorità

La Direzione ha definito le responsabilità e le autorità rendendole note nell'ambito dell'organizzazione (vedi Mansionario, Organigramma).

Riesame da parte della direzione

La Direzione ha inserito una specifica voce sugli aspetti del SGQ nell’ordine del giorno dei Consigli di Amministrazione. Le attività di Consiglio si svolgono con cadenza mensile, in tali occasioni la Direzione valuta ed assume decisioni in merito al SGQ ed ai risultati da esso raggiunti. A valle di ciascun Consiglio viene redatto il verbale contenente le eventuali decisioni specifiche per il SGQ.

Almeno una volta l’anno (nel primo semestre dell’anno in corso) la Direzione riesamina formalmente il SGQ per assicurarsi della sua continua idoneità, adeguatezza ed efficacia. Il riesame comprende la valutazione delle opportunità per il miglioramento e le esigenze di modifiche del SGQ, inclusa la politica e gli obiettivi per la qualità. Il responsabile del SGQ prepara una apposita relazione “Rapporto sullo stato della Qualità” contenente i seguenti elementi di ingresso:

ad) Risultati delle verifiche ispettive interne,

ae) Informazioni di ritorno da parte del Cliente (monitoraggio soddisfazione e stato degli eventuali reclami),

af) Efficacia dei processi e conformità dei servizi erogati (in relazione agli obiettivi della Direzione),

ag) Stato delle azioni correttive e preventive,

ah) Azioni a seguire da precedenti riesami effettuati dalla Direzione ed i risultati conseguiti,

ai)   modifiche ai processi ed alla organizzazione che potrebbero avere effetti sul sistema di gestione per la qualità,

aj) eventuali raccomandazioni per il miglioramento.

Gli elementi in uscita del riesame, verbalizzati in un apposito documento “Relazione del riesame” saranno sintetizzati in disposizioni inerenti:

ak) miglioramento dell'efficacia del SGQ e dei suoi processi,

al) miglioramento dei servizi erogati, in relazione ai requisiti ed alla soddisfazione del Cliente,

am) eventuali bisogni di risorse per il soddisfacimento di quanto pianificato in materia di obiettivi e politiche per la qualità.

La Relazione del riesame viene firmata per l’approvazione dal Rappresentante della Direzione.
Per maggiori dettagli si rimanda alla procedura “Analisi dei dati e riesame della Direzione”.
Comunicazione interna all’Istituto

La Direzione assicura una continua ed efficace comunicazione interna che include anche informazioni e dati sull'efficacia del SGQ. Tali informazioni sono fornite dal RdD per mezzo di:

an) apposite riunioni,

ao) comunicazioni formali,

ap) internet.

La periodicità di tali iniziative è funzione delle necessità I.Ri.Fo.R. e comunque legata ai risultati dei Consigli di Amministrazione.

GESTIONE DELLE RISORSE

Messa a disposizione delle risorse

L’I.Ri.Fo.R. ha individuato e reso disponibili le risorse (umane, materiali, finanziare ed economiche) ritenute necessarie per:

aq) attuare e tenere aggiornato il SGQ, migliorandone in modo continuo la sua efficacia,

ar) accrescere la soddisfazione dei Clienti, ottemperando ai requisiti definiti.

Risorse umane

Il personale impiegato dispone delle competenze, (in termini di: grado di istruzione, addestramento, abilità ed esperienza), necessarie per lo svolgimento delle attività descritte nel SGQ e necessarie per soddisfare ed onorare i requisiti contrattuali (vedi Cartelle matricolari, scheda risorse umane e mansionario).

Competenza, consapevolezza e addestramento

L'I.Ri.Fo.R. ha definito:

as) le competenze necessarie per il personale (vedi mansionario),

at) l’addestramento da intraprendere per soddisfare queste esigenze (vedi Piano formazione),

au) i criteri per valutare l'efficacia delle azioni intraprese (vedi Valutazione risorse umane),

av) modalità per assicurare che il suo personale sia consapevole della rilevanza e dell’importanza delle proprie attività e di come esse contribuiscono al raggiungimento degli obiettivi per la qualità (vedi paragrafo Comunicazione interna).

Tali attività sono di pertinenza del CSG.

Le registrazioni inerenti il personale sono conservate fino alla data di eventuale dimissione, le restanti registrazioni vengono conservate per almeno un anno a cura dell’ufficio del personale.

Infrastrutture

L’I.Ri.Fo.R. ha definito e predisposto le infrastrutture necessarie per ottenere la conformità ai requisiti dei servizi. Per tali infrastrutture è disponibile un inventario generale aggiornato secondo necessità a cura RdD (vedi Libro degli Inventari).

Ambiente di lavoro

L'I.Ri.Fo.R. assicura un ambiente di lavoro idoneo allo svolgimento delle attività produttive e comunque tale da assicurare la conformità ai requisiti dei servizi e delle leggi vigenti.

REALIZZAZIONE DEI SERVIZI

Pianificazione della realizzazione dei servizi

L'I.Ri.Fo.R. pianifica ed attua i processi necessari per la realizzazione dei servizi oggetto della propria missione.

La pianificazione della realizzazione dei servizi è coerente con i requisiti degli altri processi del SGQ.

Nel pianificare la realizzazione dei servizi (vedi cartella progetto), l'I.Ri.Fo.R. definisce:

aw) gli obiettivi per la qualità ed i requisiti relativi al servizio,

ax) i processi, i documenti e le risorse specifiche per il servizio,

ay) le attività di verifica, validazione, monitoraggio, ispezione e prova specifiche per il prodotto ed i relativi criteri di accettazione,

az) le registrazioni necessarie a fornire evidenza che i processi realizzativi ed i servizi risultanti soddisfino i requisiti.

Il risultato della pianificazione è costituito da bozze di progetto o piani di lavoro redatti a seconda dei casi su formulari standard o su comuni fogli di carta. Ciascuna pianificazione viene:

1. gestita dalla segreteria amministrativa;

2. verificata dal Direttore Centrale;

3. approvata dal CdAC, prima di poter essere trasformata in attività produttive.

Determinazione e riesame dei requisiti relativi ai servizi

L'I.Ri.Fo.R. assicura la definizione dei:

ba) requisiti specificati dal Cliente (ad esempio quelli specificati nelle iniziative territoriali oppure promosse dalla Direzione per la soddisfazione della missione dell’Istituto),

bb) requisiti non precisati dal Cliente, ma necessari per l'uso specificato o per quello atteso (ad esempio servizi derivanti dall’evoluzione normativa e dalle eventuali nuove tecnologie riconducibili alla missione dell’Istituto),

bc) i requisiti cogenti relativi ai servizi erogati,

bd) ogni altro requisito aggiuntivo stabilito dall'I.Ri.Fo.R. stesso.

L'I.Ri.Fo.R. assicura il riesame dei requisiti relativi ai servizi erogati. Il riesame viene effettuato prima che l'I.Ri.Fo.R. si impegni a fornire i servizi ai propri clienti (prima della pubblicazione delle iniziative).

Il riesame, svolto dal Consiglio di Amministrazione Centrale e sintetizzato nelle delibere, assicura che:

be) i requisiti del servizio siano chiaramente definiti,

bf) siano state risolte le eventuali divergenze tra i requisiti del servizio e qualsiasi altra possibile fonte di controversia (leggi, statuto, fattori etici e sociali, ecc.),

bg) l'I.Ri.Fo.R. abbia le capacità per soddisfare i requisiti definiti.

Le registrazioni dei riesami, e delle eventuali conseguenti azioni a seguire, sono conservate a cura della Segreteria Amministrativa per un periodo non inferiore a quello di realizzazione del servizio e comunque per almeno cinque anni.

I requisiti del servizio modificati in corso d’opera sono aggiornati a cura del RdD, il personale coinvolto viene messo a conoscenza delle modifiche ai requisiti mediante comunicazioni specifiche.

Per quanto concerne le informazioni disponibili via Internet, il riesame formale dei requisiti si riferisce alle informazioni sui servizi disponibili sul sito I.Ri.Fo.R.

Comunicazione con il Cliente

L'I.RI.Fo.R. ha attivato specifiche modalità per comunicare con la propria clientela (sito, e-mail, comunicazione diretta) in merito a:

bh) informazioni relative ai servizi,

bi) quesiti ed emendamenti inerenti i servizi erogati,

bj) informazioni di ritorno da parte del Cliente, inclusi i suoi reclami.

Progettazione e sviluppo

L'I.Ri.Fo.R. pianifica e tiene sotto controllo la progettazione e lo sviluppo dei propri servizi per mezzo di un apposito documento (vedi Processo di progettazione ed erogazione dei servizi di formazione e riabilitazione).

Durante la pianificazione della progettazione e dello sviluppo l'I.Ri.Fo.R. definisce:

bk) le fasi della progettazione e dello sviluppo,

bl) le attività di riesame, di verifica e di validazione adatte per ogni fase di progettazione e di sviluppo,

bm) le responsabilità e l’autorità per la progettazione e lo sviluppo.

L'Istituto gestisce le interfacce tra i diversi gruppi coinvolti nella progettazione e nello sviluppo (fornitori, docenti, partner) per assicurare comunicazioni efficaci e chiara attribuzione di responsabilità. La gestione è di volta in volta organizzata e descritta in funzione degli obiettivi e delle risorse disponibili.

I documenti di progetto sono aggiornati, secondo necessità, con il progredire della progettazione e dello sviluppo.
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Il seguente schema descrive in forma sintetica il processo di progettazione ed erogazione dei servizi di formazione e riabilitazione posti in essere dall’Istituto.

Approvvigionamento

L'I.Ri.Fo.R. assicura che i prodotti/servizi approvvigionati siano conformi ai requisiti specificati nei documenti di acquisto. Le modalità di gestione sono specificate in un apposito documento (vedi Processo di gestione degli acquisti).

Identificazione dei servizi

L'I.Ri.Fo.R. identifica i propri servizi (corsi), per mezzo di un apposito codice. Tale codice viene attribuito dal Direttore Centrale dopo l’approvazione da parte del CDAC, ed identificherà il corso lungo tutte le fasi successive.

Conservazione dei dati e delle informazioni inerenti i servizi erogati

L'I.Ri.Fo.R. assicura il mantenimento inalterato della conformità dei servizi erogati durante tutte le fasi realizzative, per mezzo della conservazione dei dati e delle informazioni inerenti i corsi erogati.

Detta conservazione include l'identificazione, la conservazione e la protezione dei dati e delle informazioni secondo modalità atte ad assicurarne nuove utilizzazioni.

MISURAZIONI, ANALISI E MIGLIORAMENTO DEL SGQ

L'I.Ri.Fo.R. pianifica ed attua processi di monitoraggio, di misurazione, di analisi e di miglioramento necessari a:

bn) dimostrare la conformità dei servizi alle specifiche ed ai requisiti cogenti,

bo) assicurare la conformità del SGQ ai requisiti della norma ed agli obiettivi di Direzione,

bp) migliorare in modo continuo l'efficacia del SGQ.

Verifiche ispettive interne

L'I.Ri.Fo.R. effettua, ad intervalli pianificati, verifiche ispettive interne per stabilire se il SGQ:

bq) è conforme a quanto pianificato, ai requisiti della norma idi riferimento ed ai requisiti del SGQ,

br) è stato efficacemente attuato e mantenuto aggiornato.

Il Processo di gestione del SQ precisa le modalità e le connesse responsabilità ed autorità per gestire le verifiche ispettive interne.

Monitoraggio e misurazione dei servizi

L'I.Ri.Fo.R. esegue il monitoraggio e la misurazione dell’efficacia dei propri servizi per verificare che i relativi requisiti siano stati soddisfatti. Questo viene effettuato in fasi appropriate dei processi di erogazione dei corsi, in accordo con quanto pianificato e con quanto specificato nella politica e negli obiettivi della Direzione.

L'erogazione dei servizi non viene effettuata fino a che quanto pianificato non sia stato completato in modo soddisfacente, salvo diversa approvazione da parte del CdAC.

Tenuta sotto controllo dei servizi non conformi

L'I.Ri.Fo.R. assicura che i servizi non conformi siano identificati e tenuti sotto controllo per evitare la loro involontaria erogazione.

Il Processo di gestione del SQ precisa le modalità e le connesse responsabilità ed autorità per la gestione dei servizi non conformi.

Analisi dei dati

L'I.Ri.Fo.R. individua, raccoglie ed analizza i dati appropriati per dimostrare l'adeguatezza e l'efficacia del SGQ e per valutare dove possono essere apportati miglioramenti continui dell'efficacia del SGQ. Rientrano in tale ambito i dati risultanti dalle attività di monitoraggio e misurazione e da altre fonti pertinenti.

L'analisi dei dati fornisce informazioni in merito a:

bs) soddisfazione del cliente,

bt) conformità ai requisiti del servizio,

bu) caratteristiche ed andamento dei processi e dei servizi, incluse le opportunità per azioni preventive,

bv) fornitori.

Le informazioni raccolte ed analizzate vengono sottoposte, a cura del RdD, all’esame della Direzione per la valutazione delle azioni a seguire (vedi verbali del CdAC).

Miglioramento continuo

L'I.Ri.Fo.R. migliora con continuità l'efficacia del proprio SGQ, utilizzando:

bw) la politica per la qualità,

bx) gli obiettivi per la qualità,

by) i risultati delle verifiche ispettive,

bz) l'analisi dei dati,

ca) le azioni correttive e preventive,

cb) i riesami da parte della Direzione.

Azioni correttive

L'I.Ri.Fo.R. attua azioni specifiche per eliminare le cause delle non conformità al fine di prevenirne il ripetersi. Le azioni correttive sono comunque appropriate agli effetti delle non conformità riscontrate.

Il Processo di gestione del SQ precisa le modalità e le connesse responsabilità ed autorità per la gestione delle azioni correttive.

Azioni preventive

L'I.Ri.Fo.R. individua le azioni per eliminare le cause delle non conformità potenziali, onde evitare che queste si verifichino. Le azioni preventive attuate sono appropriate agli effetti dei problemi potenziali.

Il Processo di gestione del SQ precisa le modalità e le connesse responsabilità ed autorità per la gestione delle azioni preventive.



















� Le parole in neretto corsivo evidenziano il richiamo ad altri documenti dell’Istituto necessari per la corretta applicazione del SGQ.





PAGE  

