in grassetto i dati da inserire, cancellare le informazioni non pertinenti, 
salvare in un pdf con nome  Relazione [Cog Nom] incarico U [num prot] [n] Anticipazione/Saldo
Formez PA Centro servizi, assistenza, studi e formazione per l'ammodernamento delle P.A.
Nome e Cognome del Responsabile indicato nella lettera di incarico
protocollo@pec.formez.it
Viale Marx, 15
00137 ROMA
Oggetto: RELAZIONE di Cognome e Nome del consulente lettera di incarico protocollo U-000000-2020 del gg/mm/aaaa
	Incarico
	Copiare dall’oggetto dell’incarico….
Tipologia dell’incarico
Nome del progetto
Convenzione
Voce di budget e linea di attività
Programma nell’ambito del quale è finanziato il Progetto
Codice CUP 
Riferimento Amministrativo del Progetto e  numero dell’Avviso

	Periodo di riferimento 
	Da GG/MM/AA a GG/MM/AA

	Tranche di pagamento
	N. anticipazione o saldo incarico


Attività svolte
La relazione ha l’obiettivo di rendere conto delle attività realizzate nell’ambito del Progetto sul quale l’incarico è stato attivato coerentemente con le specifiche contrattuali.
Viene richiesto, quindi, di esplicitare le attività realizzate con particolare riferimento anche alle linee a agli ambiti progettuali in cui l’incarico è collocato.
La lunghezza della relazione è massimo 3 pagine per le relazioni intermedie e 6 pagine per quella finale.
Riportare le singole attività previste dall’incarico (n. 1 …; n. 2 ...; ecc.) e procedere dando conto di quanto realizzato nel periodo per ognuna di esse indicando l’impegno richiesto per lo svolgimento in termini di gg/u.
Esempio:
Con riferimento alle attività di cui al punto [indicare il n. (es. primo punto) a cui fa riferimento l’attività svolta] e ai compiti descritti nell’incarico, sono state realizzate, con un impegno indicativo di XX giornate, le seguenti attività:
· descrivere le attività svolte con il maggiore dettaglio possibile
· output prodotti (descrivere e allegare gli output o indicare url/link al quale reperirli)
Se si fa esplicito riferimento a incontri di lavoro indicare data, ordine del giorno, risultati/attività svolta, sede e fogli firme.
A conclusione dell’incarico, si evidenzia, che (cfr. incarico) deve essere redatta una dettagliata relazione conclusiva nella quale riportare, sinteticamente, le attività realizzate nell’intero periodo contrattuale descrivendo in particolare quelle realizzate nell’ultimo periodo oggetto di valutazione.
La relazione conclusiva deve essere corredata di tutta la documentazione prodotta e citata in quest’ultima e nelle relazioni periodiche.
Output prodotti
Indicare gli output realizzati (citati nella descrizione delle attività, specificare se sono individuali o collettivi e indicare il proprio contributo)
Si allega il report sintetico delle attività svolte, compilato esclusivamente per ragioni di rendicontazione contabile, ai sensi di quanto previsto nell'Accordo collettivo, richiamato anche dal testo degli Avvisi, che il Formez PA ha stipulato con le Associazioni sindacali in data 27 settembre 2017 in attuazione di quanto previsto all'art. 2 comma 2 lett. a del Dlgs 81/2015.
Nome e Cognome
Firma digitale
Time report sintetico delle attività svolte
	Data
	Sede
	Descrizione dell'attività svolta  
	Totale giorni
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	Totale giorni
	0


(*) indicare incontri/riunioni/attività di back office, per le riunioni/incontri allegare separatamente alla relazione i fogli firma intestati al progetto

