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Amministrazione Provinciale di Napoli

Direzione Area Politiche Educative
1) Prospetto finanziario analitico del corso realizzato utilizzando le schede appositamente predisposte dall’Ufficio Progetti Speciali, su cui vanno indicate le spese sostenute per ciascuna macrovoce e microvoce (anche se non ancora liquidate), nonché la tipologia, il numero e la data del giustificativo di spesa. In nessun caso gli importi indicati possono essere superiori ai massimali di spesa previsti dal bando.
Il prospetto dovrà recare, in ogni sua pagina, il timbro dell’Istituto e la firma, ai sensi del D.P.R. 445/2000, del Dirigente Scolastico e del D.S.G.A.
Per facilitare la compilazione il prospetto è scaricabile dal sito istituzionale della Provincia di Napoli all’indirizzo: www.provincia.napoli.it
2) Dichiarazione del dirigente Scolastico attestante che:
· Il corso è stato realizzato nel rispetto delle normative vigenti ed in particolare di quanto previsto dall’Avviso Pubblico Regione Campania n. 111/04;

· Sono state rispettate le disposizioni dell’atto di concessione e non si è verificata nessuna delle cause di revoca o risoluzione della concessione stessa;

· Tutte le spese rendicontate sono state sostenute esclusivamente per la realizzazione del corso OFIS in oggetto e nella rigorosa osservanzadi tutta la vigente normativa contabile nazionale e regionale;
· Per le spese sostenute non sono state ottenute provvidenze economiche da altri Enti.
3) Dichiarazione del D.S. attestante l’elenco delle spese impegnate e non pagate. 
DOCUMENTAZIONE DELLE SPESE
1) SPESE PER IL PERSONALE
Per tutto il personale interno (tutor, personale tecnico – amministrativo, gruppo di pilotaggio ecc.):
· Lettera di incarico sottoscritta per accettazione;

· Prospetto riepilogativo mensile delle ore lavorate per le attività del corso;

· Tabelle di liquidazione distinte per ogni singola microvoce debitamente sottoscritte ai sensi del D.P.R. 445/2000 dal Dirigente Scolastico e dal D.S.G.A.; le tabelle di liquidazione dovranno indicare oltre a quanto corrisposto al dipendente anche quanto versato per IRPEF, IRAP, oneri previdenziali e assicurativi e gli estremi dei relativi mandati di pagamento;

· Copia dei versamenti IRPEF, IRAP e oneri previdenziali e assicurativi;

· Documenti giustificativi relativi ad ulteriori spese ammissibili;
· Copia dei mandati di pagamento quietanzati relativi ai pagamenti effettuati; nel caso di spese impegnate e non ancora pagate, in ragione dell’art. 5 dell’atto di concessione, dichiarazione ai sensi del D.P.R. 445/2000 a firma del D.S. che le spese in parola saranno liquidate entro due mesi dall’accredito del saldo.

Per tutto il personale esterno: tutor, personale tecnico – amministrativo ecc. (escluso il personale utilizzato dall’Ente di Formazione partner): 
· Lettera di incarico sottoscritta per accettazione ovvero eventuale contratto di collaborazione;
· Prospetto riepilogativo mensile delle ore lavorate per le attività del corso;
· Tabelle di liquidazione distinte per ogni singola micro voce debitamente sottoscritte ai sensi del D.P.R. 445/2000 dal D.S. e dal D.S.G.A.; le tabelle di liquidazione dovranno indicare oltre a quanto corrisposto al dipendente anche quanto versato per IRPEF, IRAP, oneri previdenziali e assicurativi (se dovuti), e gli estremi dei relativi mandati di pagamento;
· Documenti giustificativi relativi ad ulteriori spese ammissibili;

· Copia dei mandati di pagamento quietanzati relativi ai pagamenti effettuati; nel caso di spese impegnate e non ancora pagate, in ragione dell’art. 5 dell’atto di concessione, dichiarazione ai sensi del D.P.R. 445/2000 a firma del Dirigente Scolastico che le spese in parola saranno liquidate entro due mesi dall’accredito del saldo.
Per il Personale esterno privo di partita IVA, oltre alla documentazione di cui sopra:

· Parcella professionale per prestazioni effettuate;
· Copia dei versamenti IRPEF e IRAP relativi ai compensi del personale;
· Dichiarazione autenticata di non necessità all’iscrizione della gestione separata dell’INPS, ove prevista, ovvero copia dei versamenti degli oneri previdenziali ed assicurativi come indicato nelle tabelle di liquidazione;

· Eventuale autorizzazione, se dipendente pubblico;
Per il personale esterno con posizione IVA, oltre alla documentazione di cui sopra:
· Fatture per le prestazioni effettuate;
2) ENTE DI FORMAZIONE PARTNER

· Fattura dell’Ente
· Copia dei mandati di pagamento quietanzati relativi ai pagamenti effettuati; nel caso di spese impegnate e non ancora pagate, in ragione dell’art. 5 dell’atto di concessione, dichiarazione ai sensi del D.P.R. 445/2000 a firma del Dirigente Scolastico che le spese in parola saranno liquidate entro due mesi dall’accredito del saldo.
3) FORNITURE DI BENI E SERVIZI
Nel caso in cui l’importo complessivo della fornitura superi il limite stabilito dall’art. 34 comma 1 del D.M. 1 febbraio 2001 n. 44:

4) Ordine di fornitura a firma del responsabile del corso;

5) Relativo documento di trasporto debitamente sottoscritto (per le sole forniture);

6) Fattura e relativo mandato di pagamento quietanzato ovvero, nel caso di spese impegnate e non ancora pagate, in ragione dell’art. 5 dell’atto di concessione,  dichiarazione a firma del Dirigente Scolastico nelle modalità previste dal D.P.R. 445/2000, che le spese in parola saranno liquidate entro due mesi dell’accredito del saldo.
7) Nel caso in cui l’importo complessivo della fornitura superi il limite stabilito dall’art. 34 comma 1 del D.M. 1 febbraio 2001 n. 44, ovvero il limite preventivamente fissato dal Consiglio di Istituto (nel qual caso occorre trasmettere anche l’atto del Consiglio dal quale si evinca l’importo del limite stabilito), è necessario, oltre a quanto sopra indicato, far pervenire i preventivi presentati dalle imprese invitate per la comparazione delle offerte.

Per i seguenti servizi e forniture occorre inoltre:
a) Mensa 

Dichiarazione del Dirigente Scolastico, resa nelle modalità previste dal D.P.R- 445/2000, contenente:

· l’elenco riepilogativo delle giornate di erogazione del servizio di mensa con indicazione, per ciascuna giornata, del numero di allievi presenti e del costo pro - capite del servizio;

· attestazione che i prodotti/servizi acquistati sono stati utilizzati dagli allievi iscritti al corso in quanto l’orario formativo giornaliero superava le 6 ore.
· Documentazione di cui al punto 3) FORNITURE DI BENI E SERVIZI 
b) Visite Guidate
Dichiarazione del Dirigente Scolastico, resa nelle modalità previste dal D.P.R- 445/2000, contenente:
· Elenco visite guidate con l’indicazione analitica, per ciascuna visita guidata, delle spese sostenute e dei relativi giustificativi di spesa;

· Dichiarazione del Dirigente Scolastico sul numero degli allievi impegnato nella visita guidata ed il personale in accompagnamento (tutor, docenti);
· Documentazione di cui al punto 3) FORNITURE DI BENI E SERVIZI 
c) Materiale didattico 
Dichiarazione del Dirigente Scolastico, resa nelle modalità previste dal D.P.R- 445/2000, contenente:
· Elenco delle spese sostenute e dei relativi giustificativi di spesa;
· Dichiarazione del Dirigente Scolastico, resa ai sensi del D.P.R. 445/2000, che il materiale acquistato è stato utilizzato per lo svolgimento delle attività corsuali;

· Documentazione di cui al punto 3) FORNITURE DI BENI E SERVIZI 
E’ altresì necessario che il D.S. produca un’ulteriore dichiarazione che confermi l’esistenza della seguente documentazione in originale, conservata agli atti della scuola e la disponibilità a produrla, se necessario, a semplice richiesta da parte dello scrivente Ufficio: 
· Convenzione tra Istituto ed Ente di FP; 

· Delibera del Consiglio di Istituto di approvazione del progetto e della convenzione con l’Ente;
· Accreditamento dell’Ente partner;

· Dichiarazione di intenti sottoscritta da Dirigente Scolastico e Responsabile dell’Ente di FP;

· Preventivo finanziario nel rispetto dei massimali previsti dal bando;

· Modello di Inizio Corso; 

· Elenco degli allievi;
· Comunicazione di fine corso; 

· Questionario per l’espletamento del monitoraggio fisico;

· Scheda di valutazione finale degli allievi.
I documenti necessari alla rendicontazione delle spese, come dettagliatamente illustrato innanzi, completa in ogni sua parte, dovrà essere inviata alla Direzione Area Politiche Educative, piazza Matteotti n. 1 – 80133 Napoli, entro e non oltre 45 giorni dalla data di ricezione della presente richiesta.
Per ogni eventuale domanda di chiarimento, si prega di contattare l’Ufficio Progetti Speciali: dott. Gennaro Gallo 0817946462 e dott.ssa Daniela Sansone 0817946461 – progspec@provincia.napoli.it.
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