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Assunzione e Gestione del Personale

Descrizione del processo e separazione dei compiti: l’attività di ricerca e selezione di nuove 
risorse si svolge in base  al "Regolamento interno per la selezione del personale" Esposto nella 
sezione Amministrazione Trasparente / Disposizioni Generali. Il processo si svolge come segue: 
i) l’eventuale necessità di nuova assunzione viene recepita e segnalata dal Direttore; ii) il 
Consiglio di Amministrazione approva su proposta del  Direttore; iii) i candidati possono 
manifestare l’interesse all’assunzione presentando il proprio CV tramite l’apposita sezione del 
sito della Fondazione oppure la Fondazione può esporre annuncio nell'apposita sezione del sito 
istituzionale; iv) il Direttore, con l'ausilio dei Responsabili di Area,  procede con la selezione e i 
colloqui; v) il Consiglio di Amministrazione formalizza l’assunzione, l’inquadramento e la parte 
economica.

Ufficio Amministrativo / 
Responsabili d'Area                                    
Tel 02/806161.1                                           
email: Flanet@flanet.org

Direzione
Per informazioni contattare 
l'ufficio Responsabile del 
procedimento

Il termine del procedimento 
coincide con la sottoscrizione 
del contratto

 N/A
Ricorrere al TAR Lombardia 

per la tutela di interessi 
legittimi

Il procedimento non è 
attualmente 

informatizzato: non è 
possibile prevedere una 
data certa per la relativa 

attivazione on line

Non è previsto alcun 
pagamento

N/A N/A

Conferimento di incarichi di 
collaborazione

Descrizione del processo e separazione dei compiti: il processo in esame è disciplinato 
nell’apposito “Regolamento per l’affidamento di incarichi di collaborazione autonoma”, 
applicabile a tutti gli incarichi individuali affidati a soggetti esterni alla Fondazione nei quali la 
componente personalistica e intellettuale della prestazione assumono particolare rilevanza. In 
particolare, sono ricompresi: a) incarichi di studio; b) incarichi di ricerca; c) incarichi di 
consulenza: i) gli incarichi sono conferiti con affidamento diretto, eventualmente facendo 
ricorso alla comparazione di almeno tre soggetti in ragione di particolari caratteristiche e del 
valore economico dell’incarico; ii) i prestatori devono presentare un curriculum aggiornato alla 
Fondazione; iii) i curricula sono valutati dai Responsabili di Area della Fondazione sulla base 
dell’esperienza maturata, della competenza sviluppata e competenza teorica e pratica;; iv) il 
contratto di incarico è stipulato sempre per iscritto con le caratteristiche richieste dal 
Regolamento ed è firmato dal Presidente del CdA; v) i compensi sono determinati in relazione a 
entità e natura della prestazione; vi) il Direttore e i Responsabili di Area verificano 
periodicamente il corretto svolgimento degli incarichi e la rispondenza ai risultati conseguiti 
rispetto agli obiettivi prefissati; vii) in tutti gli incarichi di collaborazione viene inserita una 
clausola specifica che vincola all’osservanza dei principi contenuti nel Codice Etico adottati 
dalla Fondazione stessa; viii) il pagamento dei compensi è subordinato all’effettivo e accertato 
completamento della prestazione a cura del Direttore o dei Responsabili di Area

Ufficio Amministrativo/ 
responsabili d'Area 
/Segreteria di Direzione                                                                      
Tel 02/806161.1                                           
email: Flanet@flanet.org

Direzione
Per informazioni contattare 
l'ufficio Responsabile del 
procedimento

Il termine del procedimento 
coincide con la sottoscrizione 
del contratto

 N/A
Ricorrere al TAR Lombardia 

per la tutela di interessi 
legittimi

Il procedimento non è 
attualmente 

informatizzato: non è 
possibile prevedere una 
data certa per la relativa 

attivazione on line

N/A N/A N/A

Acquisti, Affidamento dei servizi, 
sottoscrizione ed esecuzione dei 
contratti

Descrizione del processo e separazione dei compiti: l’attività degli acquisti è disciplinata dal 
“Regolamento per l’affidamento dei contratti di importo inferiore alle soglie di rilevanza 
comunitaria”, e viene condotta nel rispetto dei principi di economicità, efficacia, correttezza, 
trasparenza, proporzionalità e imparzialità. Le norme applicate dalla Fondazione fanno 
riferimento a quelle contenute nel D.Lgs n. 36/2023 e ai relativi atti di esecuzione e attuazione, 
nonché alle delibere emanate sul punto dalla Regione Lombardia. 
Nell’ambito della regolamentazione degli acquisti, vengono rispettati in particolare i seguenti 
principi:
−	stipulazione dei contratti per iscritto con clausola espressa di non revisione dei prezzi e 
sottoscrizione dei medesimi secondo i poteri vigenti in Fondazione;
−	acquisizione di beni e servizi in economia consentita fino alla soglia di 140mila euro e divieto 
di porre in essere operazioni artificiosamente frazionate per eludere la procedura;
−	gestione attraverso la piccola cassa per acquisti di importo non superiore a 1000 euro;
−	inserimento nel contratto/lettera di incarico di apposite clausole in materia di responsabilità 
amministrativa degli enti;
−	richiesta al fornitore di rilasciare un’autodichiarazione attestante la regolarità del permesso di 
soggiorno di eventuali suoi dipendenti/collaboratori extra-comunitari;
−	verifica delle prestazioni e pagamento delle fatture solo successivamente alla consegna dei 
beni o al ricevimento della prestazione;
−	pagamenti effettuati tramite strumenti tracciabili.

Ufficio Amministrativo/Ufficio 
Acquisti / responsabili d'Area                                                                      
Tel 02/806161.1                                           
email: Flanet@flanet.org

Direzione
Per informazioni chiamare 
direttamente gli uffici di 
riferimento

Il termine del procedimento 
coincide con la sottoscrizione 
del contratto

 N/A
Ricorrere al TAR Lombardia 

per la tutela di interessi 
legittimi

Il procedimento di 
acquisizione delle forniture 

e dei servizi avengono 
tramite piattaforma 
informatica Sintel

N/A N/A N/A

Stipulazione di convenzioni con enti 
pubblici e privati

Descrizione del processo e separazione dei compiti: ai fini del perseguimento del suo scopo la 
Fondazione può stipulare accordi con enti pubblici e privati (art. 2 dello Statuto della 
Fondazione). In questi casi il processo è gestito come segue: i) i Settori interessati della 
Fondazione e i competenti uffici dell’ente pubblico o privato si accordano nel corso di incontri 
programmatici sulle tematiche che si valutano prioritarie per i programmi delle parti e che sono 
di comuni interesse. Di norma i primi incontri di carattere conoscitivo e di impostazione sono 
tenuti dal Direttore; ii) una volta individuati gli ambiti di collaborazione, la Fondazione elabora 
una proposta di attività scientifica, con il relativo budget di spesa, redatta dai Settori competenti 
anche sulla scorta degli incontri programmatici, e verificata dal Direttore, che viene presentata 
all’ente pubblico o privato. L’invio della proposta avviene tramite mail e può essere effettuato 
sia dal Settore Tecnico interessato che dalla Segreteria Generale; iii) il Consiglio di 
Amministrazione e il Comitato Scientifico approvano il Piano Pluriennale della Fondazione dove 
sono inseriti i progetti e i programmi di lavoro concordati con gli altri enti pubblici e privati con il 
relativo budget preventivo; iv) l’ente procede a sua volta alla verifica della proposta tecnica e 
del budget di spesa indicato e conferma l’accettazione della proposta; v) sulla base della 
proposta tecnica approvata viene elaborata dalla Segreteria Generale  una prima bozza di 
convenzione che, dopo approvazione sia del Settore Tecnico coinvolto che del Direttore, viene 
inviata tramite mail all’ Ente per sua approvazione; vi) l’ente analizza il  testo della convenzione 
e lo restituisce approvato alla Fondazione Le convenzioni sono redatte con il supporto degli 
uffici interessati e sono sottoscritte dal Presidente su mandato del Consiglio di 
Amministrazione. Tramite firma autografa o firma digitale a seconda degli accordi intercorsi con 
l’ente pubblico o privato. Laddove dovessero essere apportate modifiche al Piano Pluriennale, 
si distinguono due ipotesi: se il nuovo progetto comporta costi a carico della Fondazione è 
necessaria una nuova approvazione del Consiglio di Amministrazione; se invece il nuovo 
progetto non comporta ulteriori costi il Consiglio di Amministrazione ne viene prontamente 
portato a conoscenza senza necessità di una seconda approvazione.

Ufficio 
Amministrativo/responsabili 
d'Area /Segreteria di 
Direzione                                                                      
Tel 02/806161.1                                           
email: Flanet@flanet.org

Direzione
Per informazioni chiamare 
direttamente gli uffici di 
riferimento

Il termine del procedimento 
coincide con la sottoscrizione 
del contratto

N/A
Ricorrere al TAR Lombardia 

per la tutela di interessi 
legittimi

Il procedimento non è 
attualmente 

informatizzato: non è 
possibile prevedere una 
data certa per la relativa 

attivazione on line

N/A N/A N/A



Gestione delle entrate, delle spese, 
del patrimonio

Descrizione del processo e separazione dei compiti: la gestione delle entrate, delle spese e del 
patrimonio in generale è operata nel modo seguente: 
Pagamenti: i) l’Ufficio Amministrativo controlla ogni fattura in base a quanto stabilito in ogni 
contratto, nei diversi accordi di collaborazione sottoscritti e nei contratti di fornitura di beni e 
servizi che determinano le modalità di pagamento  e appone una sigla di approvazione; ii) il 
Direttore verifica l’effettiva prestazione del fornitore; iii) l’Ufficio Amministrativo prepara la 
disposizione di pagamento; iv) la disposizione è firmata dal Direttore o dal Presidente secondo i 
poteri vigenti; v) il pagamento viene materialmente eseguito dal Responsabile Amministrativo.                                                                                       
Incassi: i) tutti gli incassi avvengono direttamente con bonifico sul c/c ordinario secondo le 
modalità definite in ogni singolo bando o accordo di collaborazione o contratto di affitto; ii) sulle 
richieste di pagamento che la Fondazione emette è indicato il codice IBAN su cui fare il 
versamento; iii) se la Fondazione è capofila del progetto, il pagamento viene eseguito 
direttamente dalla Comunità Europea. Se invece è partner, il pagamento viene eseguito dalla 
capofila a cui la Fondazione fa pervenire la propria richiesta di versamento del contributo; iv) 
non vengono accettati versamenti senza tracciabilità.
Investimenti: la gestione del patrimonio della Fondazione è prerogativa del Presidente, 
esercitata su mandato del Consiglio di Amministrazione. Il Presidente presenta alcune 
possibilità di investimento tenendo conto dei vincoli di investment rate nonché delle indicazioni 
forniti dal consulente esterno incaricato, il Consiglio si esprime e delibera; quindi, il Presidente 
prende contatto con il gestore e completa l’operazione. 

Ufficio Amministrativo                                     
Tel 02/806161.1                                           
email: Flanet@flanet.org

Direzione

Per informazioni contattare 
direttamente l'ufficio 
responsabile del 
procediemento

Il termine del procedimento 
coincide con  l'avvenuto 
pagamento

N/A
Ricorrere al TAR Lombardia 

per la tutela di interessi 
legittimi

Il procedimento non è 
attualmente 

informatizzato: non è 
possibile prevedere una 
data certa per la relativa 

attivazione on line

N/A N/A N/A

Affari legali e contenzioso 

Descrizione del processo e separazione dei compiti: la gestione di tale attività è svolta secondo 
i seguenti elementi di controllo:
–	gestione di tutti i contenziosi sotto la responsabilità del Consiglio di Amministrazione, 
avvalendosi del supporto di legali esterni;
–	selezione e qualifica del professionista incaricato sulla base delle credenziali professionali e 
del rapporto fiduciario; 
–	sottoscrizione del mandato al professionista di competenza del Presidente;
–	nel caso di accordo scritto, sottoscrizione da parte del professionista della dichiarazione di 
impegno ad osservare i principi enunciati nel Codice Etico e a non tenere condotte che possano 
comportare il coinvolgimento della Fondazione in fatti rilevanti ai fini del D.Lgs. 231/2001;
–	archiviazione della documentazione rilevante relativa alla vertenza.

Ufficio Amministrativo/ 
Ufficio Acquisti                                    
Tel 02/806161.1                                           
email: Flanet@flanet.org

Direzione
Per informazioni chiamare 
direttamente gli uffici di 
riferimento

Il termine del procedimento 
coincide con la sottoscrizione 
del contratto

N/A
Ricorrere al TAR Lombardia 

per la tutela di interessi 
legittimi

Il procedimento non è 
attualmente 

informatizzato: non è 
possibile prevedere una 
data certa per la relativa 

attivazione on line

N/A N/A N/A

Accesso Civico e Generalizzato (dlgs 
33/2013) richieste accesso 
documentale Legge n. 241/1990

L’accesso civico, disciplinato dall’art. 5 D.Lgs 33/13 così come modificato dal D.Lgs 97/16, è il 
diritto di chiunque di richiedere la pubblicazione di documenti, informazioni o dati per i quali 
sussistono specifici obblighi di trasparenza, nei casi in cui sia stata omessa la loro 
pubblicazione (accesso civico semplice), nonché di accedere a dati e documenti ulteriori 
rispetto a quelli oggetto di pubblicazione, nel rispetto dei limiti previsti dall’art. 5-bis D.Lgs 
33/13 (accesso generalizzato).
La richiesta di accesso civico può essere avanzata da chiunque, non deve essere motivata ed è 
gratuita, salvo il rimborso di eventuali costi sostenuti e documentati dalla Fondazione per la 
riproduzione su supporto materiale.  
Nell’ambito della Fondazione, responsabile di raccogliere le richieste di accesso civico è il 
Responsabile della Trasparenza, dott. Fabrizio Piccarolo.

Segreteria di Direzione                                
Tel 02/806161.1                                           
email: Flanet@flanet.org                                                                                                         

Direzione / RPCT
Per informazioni chiamare 
direttamente gli uffici di 
riferimento

Entro 30 gg dal ricevimento della 
richiesta

N/A
Ricorrere al TAR Lombardia 

per la tutela di interessi 
legittimi

Il procedimento non è 
attualmente 

informatizzato: non è 
possibile prevedere una 
data certa per la relativa 

attivazione on line

In caso di costi per la 
riproduzione del 
materiale il versamento 
può essere effettuato 
sul seguente IBAN                                             
IT 91 F 03069 09606 
1000 0011 9925

N/A

Le richieste vanno presentate 
tramite il seguente indirizzo 
PEC: pec@regionelombardia.it; 
per informazioni chiamare la 
segreteria di Direzione 
02/80616103 dal lunedì al 
venerdì  dalle ore 9:00  alle ore 
13:00 e dalle 14:00 alle 15:30 


