COPIA

.

PROVINCIA DI TARANTO
SEGRETERIA GENERALE

DETERMINAZIONE

REGISTRO GENERALE N. DEL

REGISTRO SEGRETERIA GENERALE N. 12 DEL 07/12/2018

OGGETTO: Aggiornamento delle n. 7 Check-List del Controlio successivo di
Regolarita amministrativa.

RELAZIONE DELL’UFFICIO

PREMESSO

che con determinazioni del Settore scrivente n. 3 del 04/05/2018 e successive n. 4 del 13.09.2018 ¢
n. 5 del 24/09/2018 veniva approvato il nuovo piano di auditing per il controllo successivo di
regolaritd amministrativa, con relativa approvazione della nuova modulistica necessaria per lo

svolgimento del controllo nonché contestuale individuazione di nuovi soggetti preposti alle relative
attivita dotati delle necessarie competenze tecniche;

PRECISATO
che nel dispositivo della determinazione n. 3 del 04/05/2018 veniva prevista I'introduzione della

modulistica necessaria per lo svolgimento del controllo successivo di regolaritd amministrativa in
parola con ’approvazione di n. 6 moduli ( check list) ;

PRECISATO

altresi che con successiva determinazione n. 5 del 24/09/2018 veniva prevista !’integrazione della
modulistica esistente (n.6 moduli di check-list) per lo svolgimento del controllo successivo di
regolaritd amministrativa con I’approvazione di un nuovo modulo ( precisamente il n. 7 relativo ad
una piu ampia tipologia di determine ),



VISTO il verbale del 06.12.2018 relativo all’incontro tra i componenti Struttura Interna preposta ai
controlli ed il Segretario Generale, dove le parti concordano sulla necessita di aggiornare la
preesistente modulistica per lo svolgimento del controllo successivo di regolarita amministrativa;
prevedendo modifiche/integrazioni e snellimento della modulistica delle n. 7 Check-List;

RITENUTO
che con il presente provvedimento occorra aggiornare le n.7 check-list esistenti per lo svolgimento
del controllo successivo di regolarita amministrativa;

RITENUTO

pertanto di approvare i nuovi moduli rivisti e corretti ( precisamente n. 7 check-list pit snelle e
lineari contenenti meno ripetizioni ); di cui gli allegati al presente atto costituiranno lo strumento
operativo per i soggetti facenti parte della Struttura Interna preposta ai controlli, conformi a quanto

previsto nell’art. 7 del nuovo Regolamento sui Controlli interni, approvato con deliberazione del
Consiglio Provinciale n. 54 del 09/10/2017.

IL. SEGRETARIO GENERALE

- Visto il D. Lgs 267/2000;

- Vistala L. 56/°14;

- Vista la determinazione dirigenziale n.3 del 04/05/2018;

- Vista la determinazione dirigenziale n.4 del 13.09.2013;

- Vista la determinazione dirigenziale n.5 del 24.09.2018;

- Visto il Verbale del 06.12.2018 della Struttura Interna di Staff;
- Visto lo Statuto dell’Ente;

- Visto il Regolamento sui controlli interni, approvato con deliberazione C.P. n. 54 in data 9 ottobre
2017,

- Atteso che il presente provvedimento:
- ¢ conforme alla normativa di cui al D. Lgs. 33/2013 in materia di trasparenza dell’attivita
amministrativa;

- non contiene dati riferimenti che possano determinare censure per violazione delle norme sulla
privacy, cui al D. Lgs. N. 196/2003;

DETERMINA

1. di approvare e di fare propria la “Relazione deli’Ufficio” di cui innanzi e di ritenerla qui

di seguito riportata e trascritta come parte integrante e sostanziale del presente
provvedimento;

2. di approvare P’intero aggiornamento della modulistica per lo svolgimento del controllo
successivo di regolaritd amministrativa, allegata al presente atto, indicato con il numero
di n.7 check-list ; allegati come parte integrante alla presente determinazione; cosi come
concordato con i componenti della Struttura Interna preposta ai controlli;



3. di disporre la trasmissione del presente atto da parte del personale della Segreteria
Generale al Presidente della Provincia, al Presidente del Collegio dei Revisori dei Conti,
al Presidente dell’Organismo Indipendente di Valutazione, al Presidente del Nucleo di
Controllo Strategico, ai dirigenti provinciali;

4. di dare atto che la presente determinazione:

- ¢ esecutiva dal momento della sua iscrizione ¢ numerazione sul registro delle determinazioni
dirigenziali tenuto presso questo Settore;

- va pubblicata all' Albo Pretorio di questo Ente per giorni 135 (quindici) consecutivi;

- va inserita nel registro delle determinazioni tenuto presso 'Ufficio deliberazioni.

11 Segretario Generale
F.ito Doti.ssa Lucia D’Arcangelo

VERIFICA A1 SENSI DEL D.Lgs. 196/03
Garanzie alla riservatezza

La pubblicazione dell'atto all'Albo online della Provincia, salve le garanzie previste dalla legge
241/90 in tema di accesso ai documenti amministrativi, avviene nel rispetto della tutela alla
riservatezza dei cittadini, secondo quanto disposto dal Digs 196/03 in materia di protezione dei dati
personali. Ai fini della pubblicita legale, l'atto destinato alla pubblicazione & redatto in modo da
evitare la diffusione di dati personali identificativi non necessari ovvero il riferimento a dati sensibili,
qualora tali dati fossero indispensabili per 'adozione dell'atto, sara contenuto in documenti separati,
esplicitamente richiamati.

11 Segretario Generale
Fto Dott.ssa Lucia D’ Arcangelo



Il sottoscritto Dirigente del Settore Affari Generali, su analoga relazione dell’incaricato attesta che
copia conforme all’originale del presente atto ¢ stata pubblicata all’ Albo Pretorio della Provincia dal

n e vi restera per quindici giorni consecutivi.
L’incaricato 1l Dirigente del Settore
Affari Generali

Fto Avv. Stefano Semeraro



CHECK-LIST n. 1

DETERMINAZIONI AFFIDAMENTI DI QO.PP., FORNITURE BENI O SERVIZI

Settore:

Servizio:

Dirigente:

Atto Dirigenziale n°: del:

R.G. n% del:

Oggetto:

Importo: (solo se valorizzato)

Risposta

Note

L'oggetto rientra nelle competenze del Dirigente ed identifica
coerentemente il contenuto dell'atto, ovvero riassume i principali
elementi della decisione adottata e rispetia le forme di tutela della
privacy, ove necessario?

SioNoo

E' indicato il Responsabile del procedimento istruttorio?

SioNoo

(V%)

Sono richiamate le normative comunitarie, nazionali, regionali,
statutarie e regolamentari che disciplinano la materia oggetto del
provvedimento? - RS

SioNoo

L’atto in esame risulta pubblicato sull’ Albo Pretorio e nell’apposita
sezione “Amministrazione Trasparente” del sito Web deil’Ente ai
sensi del D. Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii., specificando l'articolo di
riferimento ovvero la dichiarazione di non assoggettabilita alla
pubblicazione stessa?

SioNoo

Sono indicati i presupposti di fatto che giustificano liter del
procedimento?

Si o No o

La motivazione ¢ esplicitata in maniera congrua ed esaustiva?

Sio No o

E' richiamato il riferimento all’obiettivo previsto nel
PEGPDO/DUP?

SioNoo

In caso di OO.PP,, ¢ stato inserito in determina il Quadro economicof
dei lavori da affidare?

SioNo o

E’ stato indicato il preventivo di spesa o il computo metrico per
lavori?

SioNo o

10

E' stato effettuato sull’ atto il preventivo controllo di regolarita
amministrativa e contabile ai sensi deil’art. 5 del Regolamento
recante la disciplina dei controlli interni della Provincia di Taranto?

SioNoo

11

E attestata la osservanza dei doveri di astensione in conformitd ar
quanto previsto dall’art 6 bis dellal 241/°90 e seguenti ?

SiocNoo




12 ||l dispositivo ¢ coerente con [’oggetto e con la motivazione .
dell’atto? Sioboo

13 || Nel provvedimento di aggiudicazione: risultano i nominativi dellgj Si o No o
ditte partecipanti e i criteri di aggiudicazione adottati?

14 {In caso di affidamento diretto per importi inferiori a 40.000 euro, iljj Si o No o
iprovvedimento evidenzia le modalita di effettuazione dell'indagine
di mercato e il suo risultato?

15 |In caso di affidamento diretto il provvedimento evidenzia laj Si o0 No o
motivazione della scelta effettuata in ordine alla ditta afferente.

16 ||Sono state rispettate le norme concernenti ’individuazione del SioNoo
contraente?

17 ||l contraente ¢& identificato con dati anagrafici, codice fiscale, partitaj Si © No o
Iva, sede?

18 | Viene indicato il capitolo e I'intervento a cui va imputata la spesaj Si o No ©
e, in caso di spese finanziate con specifiche entrate, viene indicato
il capitolo di entrata collegato e la relativa risorsa?

19 {iNel caso di spese finanziate con specifiche entrate viene citato ’attojf Si o No ©
di finanziamento regionale, statale o di altri soggetti? 0“

20 [INel caso di sub impegno & stata richiamata la determinazione diu SioNo o
impegno?

21 ||E’ stato acquisito il DURC o la dichiarazione sostitutiva DURC, neijj Si © No ©
casi previsti dalla legge?

22 {1l RUP ha assolto agli obblighi di pubblicazione per le stazioni} Si o No o
appaltanti in merito all'applicazione dell'art.l, comma 32, della
L.190/2012?

23 ||E’ stata inserita nel provvedimento la seguente attestazione: “Hfj Si o No o

softoscritto responsabile del procedimento, ai sensi dell’art. 5 della
Legge 241/90 e s.m.i., attesta di avere regolarmente effettuato
1’istruttoria del procedimento amministrativo, sotteso all’adozione
del presente provvedimento, nel rispetto della normativa vigente in
materia. Attesta, infine, che quanto precede ¢ stato redatto sotto la
propria responsabilita e che pertanto la seguente proposta di
determinazione ¢ conforme alle risultanze dell’istruttoria espletata
ai sensi dell’art. 6 della legge 241/90.?

Check-list compilata da:

Nome Cognome:

Data:

Firma:




CHECK-LIST n. 2

DETERMINAZIONI LIBERALITA' /CONTRIBUTI/BENEFICI ECONOMICI/SUSSIDI

Settore:

Servizio:

Dirigente:

Atto Dirigenziale n°: del:

R.G. n°: del:

Oggetto:

Importo: (solo se valorizzato)

Risposta Note

L'oggetto rientra nelle competenze del Dirigente ed identificajSi o No o
coerentemente il contenuto dell'atto, ovvero riassume i principali
elementi della decisione adottata e rispetia le forme di tutela della
privacy, ove necessario?

I E"indicato il Responsabile del procedimento istruttorio? . SioNoo

Sono richiamate le normative comunitarie, nazionali, regionali, §Si o No o
statutarie e regolamentari che disciplinano la materia oggetto del
provvedimento?

L’atto in esame risulta pubblicato sull’ Albo Pretorio e nell’apposita | Si © No ©
sezione “Amministrazione Trasparente” del sito Web dell’Ente ai
sensi del D. Lgs. 33/2013 e ss.mmii., specificando I’articolo di
riferimento ovvero la dichiarazione di non assoggettabilita alla
pubblicazione stessa?

/]

Sono indicati i presupposti di fatto che giustificano V'iter del{Si o Noo
procedimento 7

La motivazione & esplicitata in maniera congrua ed esaustiva? SioNoo
E' richiamato il riferimento all’obiettivo previsto nel SioNoo
PEGPDO/DUP?

E' stato effettuato sull’ atto il preventivo controllo di regolarita || Si o No o
amministrativa ¢ contabile ai sensi deli’art. 5 del Regolamento
recante la disciplina dei controlli interni della Provincia di Taranto?

E attestata la osservanza dei doveri di astensione in conformita aj}Si o No o
quanto previsto dall’art 6 bis della L. 241/°90 e ss. ?




10 | Il dispositivo ¢ coerente con I’oggetto e con la motivazione SioNoo

dell’atto?

11 ||Ove il provvedimento riguardi somme impegnate a qualsiasi titolo |Si o No o
a favore di Organismi partecipati dall’Ente, il Dirigente ha
verificato che siano stati rispettati, da detti Organismi, gli obblighi
in tema di trasparenza ¢ pubblicita prescrifti dalla normativa
vigente?

12 |[E’ stata inserita nel provvedimento la seguente attestazione: “ILJ{Si o No o
sottoscritto responsabile del procedimento, ai sensi dell’art. 5 delia
Legge 241/90 e s.m.i., attesta di avere regolarmente effettuato
I’istruttoria del procedimento amministrativo, sotteso all’adozione
del presente provvedimento, nel rispetto della normativa vigente in
materia. Attesta, infine, che quanto precede ¢ stato redatto sotto la
propria responsabilitd e che pertanto la seguente proposta di
determinazione ¢ conforme alle risultanze dell’istruttoria espletata
ai sensi dell’art. 6 della legge 241/90.”?

13 |E indicato ’obbligo di pubblicazione all’Albo Pretorio ed inl|Si o No o
Amministrazione Trasparente specificando I’articolo di riferimento
ed ¢ stato inserito nel dispositivo: "Dato atto che il presente
provvedimento verra pubblicato nella sezione Amministrazione
Trasparente ai fini della sua efficacia ?

eneficiario?

14 F allegato V'atto costitutivo e lo statuto dell’organismojSi o No o

Check-list compilata da:

Nome Cognome:

Data: Firma:




CHECK-LIST n. 3

DETERMINAZIONI PERSONALE/COLLABORAZIONI/INCARICHI/CO.CO.CO

Settore:

Servizio:

Dirigente:

Atto Dirigenziale n°: del:

R.G. n°: del:

Oggetto:

Importo: (solo se valorizzato)

Risposta Note

L'oggetto rientra nelle competenze del Dirigente ed identifica || Si o No o
coerentemente il contenuto dell'atto, ovvero riassume i principali
elementi della decisione adottata e rispetta le forme di tutela della
privacy, ove necessario?

E' indicato il Responsabile del procedimento istruttorio? SioNo o

Sono richiamate le normative comunitarie, nazionali, regionali, || Si 0 No o
statutarie e regolamentari che disciplinano la materia oggetto del
provvedimento?

L’atto in esame risulta pubblicato sull’ Albo Pretorio e nell’apposita | Si © No o
sezione “Amministrazione Trasparente” del sito Web dell’Ente ai
sensi del D. Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii, specificando I’articolo di
riferimento ovvero la dichiarazione di non assoggettabilita alla
pubblicazione stessa?

Sono indicati i presupposti di fatto che giustificano Viter del§Si o No ©
procedimento 7

La motivazione & esplicitata in maniera congrua ed esaustiva? SioNgo
E' richiamato il riferimento all’obiettivo previsto nel Si o No o
PEGPDO/DUP?

E' stato effettuato sull’ atto il preventivo controllo di regolarita | Si o No o
amministrativa ¢ contabile ai sensi dell’art. 5 del Regolamento
recante la disciplina dei controlli interni della Provincia di Taranto?

T attestata la osservanza dei doveri di astensione in conformitd ajj Si o No o
quanto previsto dall’art 6 bis della 1. 241/°90 e ss. ?




10

11 dispositivo & coerente con 1’oggetto e con la motivazione

SioNoo

dell’atto?

i1

IE” indicato 1'obbligo di pubblicazione all’Albo Pretorio ed i

ssoggettabilita alla pubblicazione stessa?

Amministrazione Trasparente specificando, in tal caso/
‘articolo di riferimento ovvero la dichiarazione di norT

SioNoo

12

E’ stata inserita nel provvedimento la seguente attestazione: “Il
sottoscritio responsabile del procedimenio, ai sensi dell’art. 5 della
Legge 241/90 e s.m.i., attesta di avere regolarmente effettuato
I’istruttoria del procedimento amministrativo, sotteso all’adozione
del presente provvedimento, nel rispetto della normativa vigente in
materia. Attesta, infine, che quanto precede ¢ stato redatto sotto la
propria responsabilitd e che pertanto la seguente proposta di
determinazione & conforme alle risultanze dell’istruttoria espletata
ai sensi dell’art. 6 della legge 241/90.”?

SioNoo

Check-list compilata da:

Nome Cognome:

Data: Firma:




CHECK-LIST n. 4

DETERMINAZIONI CONTENZIOSO/TRANSAZIONI

Settore:

Servizio:

Dirigente:

Atto Dirigenziale n°: del:

R.G. n®: del:

Oggetto:

Importo: (solo se valorizzato)

Risposta

Note

L'oggetto rientra nelle competenze del Dirigente ed identifica
coerentemente il contenuto dell'atto, ovvero riassume i principali
elementi della decisione adottata e rispetta le forme di tutela della
privacy, ove necessario?

SioNoo

E' indicato il Responsabile del procedimento istruttorio?

SioNoo

Sono richiamate le normative comunitarie, nazionali, regionali,
statutarie e regolamentari che disciplinano la materia oggetto del
provvedimento?

SioNoo

L’atto in esame risulta pubblicato sull’ Albo Pretorio ¢ nell’apposita
sezione “Amministrazione Trasparente” del sito Web dell’Ente ai
sensi del D. Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii., specificando I’articolo di
riferimento ovvero la dichiarazione di non assoggettabilitd alla
pubblicazione stessa?

SioNoo

Sono indicati i presupposti di fatto che giustificano I’iter del
procedimento ?

SioNoo

Sono richiamati gli adempimenti propedeutici all’adozione
dell’atto in esame?

SioNoo

La motivazione ¢ esplicitata in maniera congrua ed esaustiva?

SioNoo

E' stato effettuato sull’ atto il preventivo controllo di regolarita
amministrativa e contabile ai sensi dell’art. 5 del Regolamento
recante la disciplina dei controlli interni della Provincia di Taranto?

SioNoo

E attestata la osservanza dei doveri di astensione in conformita
quanto previsto dall’art 6 bis dellal 241/°90 e ss. 7

SioNoo




16

11 dispositivo ¢ coerente con ’oggetto € con la motivazione

Si o No ¢

dell’atto?

11

E’ indicato 1'obbligo di pubblicazione all’ Albo Pretorio ed in
Amministrazione Trasparente specificando, in tal caso,
I'articolo di riferimento ovvero la dichiarazione di non
assoggettabilita alla pubblicazione stessa?

SioNoo

12

E’ stata inserita nel provvedimento la seguente attestazione: “Il
sottoscritto responsabile del procedimento, ai sensi deli’art. 5 della
Legge 241/90 e s.m.i., attesta di avere regolarmente effettuato
Pistruttoria del procedimento amministrativo, sotteso all’adozione
del presente provvedimento, nel rispetto della normativa vigente in
materia. Attesta, infine, che quanto precede ¢ stato redatto sotto la
propria responsabilita e che pertanto la seguente proposta di
determinazione ¢ conforme alle risultanze dell’istruttoria espletata

ai sensi dell’art. 6 della legge 241/90.7

SioNoo

Check-list compilata da:

Nome Cognome:

Data: Firma:




CHECK-LIST N.5

CONTROLLO ATTI DI LIQUIDAZIONE

Settore:

Servizio:

Dirigente:

Atto Dirigenziale n°: del:

R.G. n°: del:

Oggetto:

Importo: (solo se valorizzato)

Risposta Note

1 E’ richiamato nella determinazione di impegno di spese, il numero | Si No
e l'anno a cui imputare la spesa ed il capitolo di spesa?

2 | Sono richiamate le fatture o le ricevute di liquidazione? Si  No

3 Le fatture o le ricevute di liquidazione sono state emesse | Si No
successivamente alla data di assunzione dell'impegno?

4 | Sono indicati gli estremi dei documenti da liquidare e le modalita di | Si No
pagamento?

5 | E’ rispettata la normativa in materia di tracciabilita dei flussi | Sio No
finanziari?

6 | E richiamato il CUP e il CIG acquisti al momento dell’assunzione | Sio No o
dell'impegno di spesa?

7 | E’ richiamato ed allegato il DURC (richiesto dalla S.A.) o la|Sio No

dichiarazione sostitutiva DURC per i casi previsti dalla Legge ?

Check-list compilata da:

Nome Cognome:

Data: Firma:







CHECK-LIST N.6

Settore:

Servizio:

Dirigente:

Atto Dirigenziale n°: del:

R.G. n°: del:

Oggetto:

CONTROLLO ATTI DI LIQUIDAZIONE CONTRIBUTI CONCESSI AD ASSOCIAZIONI, ENTI A SOSTEGNO DI INIZIATIVE

Importo: (solo se valorizzato)

Risposta Note
1 E’ richiamato nella determinazione di impegno di spese, il numero | Sio Noo
e 'anno a cui imputare la spesa ed il capitolo di spesa?
2 E" allegata la dichiarazione che l'iniziativa o l'attivita sovvenzionata | Sio No o
& stata regolarmente realizzata secondo il programma presentato o
la convenzione di concessione?
3 | E allegata la documentazione giustificativa delle spese sostenute | Sio No o
per l'iniziativa finanziaria (copia delle fatture, corredate da un
rendiconto analitico riportante I'elenco delle stesse con i relativi dati
identificativi: emittente, numero fattura, data, importo, codice
fiscale e/ o partita iva dell’emittente)?
4 | E’ allegata la dichiarazione di avere o non avere ricevuto altri | Sio No
contributi?
5 E’ richiamato codice fiscale e/ o partita IVA del beneficiario? Sio Noo
6 | E’ allegato 'atto costitutivo e lo statuto dell’organismo beneficiario? | Sio No o

Check-list compilata da:

Nome Cognome:

Data: Firma:







CHECK-LIST N.7

ALTRE TIPOLOGIE DI DETERMINAZIONI (AMBIENTE)

Settore:

Servizio:

Dirigente:

Atto Dirigenziale n°: del:

R.G. n%: del:

Oggetto:

Importo: (solo se valorizzato)

Risposta Note
1 | L'oggetto rientra nelle competenze del Dirigente ed identifica | Si No
coerentemente il contenuto dell’atto, ovvero riassume i principali
elementi della decisione adottata e rispetta le forme di tutela della
privacy, ove necessario?
2 | E’ indicato il Responsabile del procedimento istruttorio? S5i No
3 Sono richiamate le normative comunitarie, nazionali, regionali, Si No
statutarie e regolamentari che disciplinano la materia oggetto del
provvedimento?
4 | L’atto in esame risulta pubblicato sull’ Albo Pretorio e nell'apposita | Si No
sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web dell’Ente ai
sensi del D.Lgs.33/2013 e ss.mm.ii, specificando l'articolo di
riferimento ovvero la dichiarazione di non assoggettabilita alla
pubblicazione stessa?
5 Sono indicati i presupposti di fatto che giustificano I’iter del procedimento? | Sio No o
6 | Sono richiamati gli adempimenti propedeuticiall’adozione degliatti | Si  No
in esame?
7 | Lamotivazione & esplicitata in maniera congrua ed esaustiva? S5i No
8 | E' richiamato il riferimento all’'obiettivo previsto nel PEG S5i No
PDO/DUP?
9 | E stato effettuato sull’atto il preventivo controllo di regolarita Si No
amministrativa e contabile ai sensi dell’art.5 del Regolamento
recante la disciplina dei controlli della Provincia di Taranto?
10 | Sono richiamati i pareri obbligatori? Si No
11 | E’ attestata 'osservanza dei doveri di astensione in conformita a Si No
quanto previsto dall’art.6 bis della L.241/90 e ss.?
12 | Il dispositivo & coerente con I'oggetto e con la motivazione dell’atto? Si No
13 | E’ indicato l'obbligo di pubblicazione all’Albo Pretorio ed in| Si No

Amministrazione Trasparente specificando, in tal caso, I'articolo di
riferimento ovvero la dichiarazione di non assoggettabilita alla
pubblicazione stessa?




14

E’ stata inserita nel provvedimento la seguente attestazione “Il
sottoscritto responsabile del procedimento, ai sensi dell’art.5 della
Legge 241/90 e s.m.i., attesta di avere regolarmente effettuato
l'istruttoria del procedimento amministrativo, sotteso all’adozione
del presente provvedimento, nel rispetto della normativa vigente in
materia. Attesta, infine, che quanto precede @ stato redatto sotto la
propria responsabilita e che pertanto la seguente proposta di
determinazione & conforme alle risultanze dell’istruttoria espletata
ai sensi dell’art.6 della legoe 241/907?

Si No

15

Ove il provvedimento riguardi somme impegnate a qualsiasi titolo
a favore di Organismi partecipati dall’Ente, il Dirigente ha verificato
che siano stati rispettati, da detti Organismi, gli obblighi in tema di
trasparenza e pubblicita prescritti dalla normativa vigente?

Sio Noo

Check-list compilata da:

Nome Cognome:

Data: Firma:




