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Amministrazione Trasparente 

Al sito web dell’Istituto www.scuoledilampedusa.edu.it 
Al Personale ATA 
Al fascicolo PON 

 

 
 

Oggetto:  Fondi Strutturali Europei – Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze 

e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020. AVVISO INTERNO - INDIVIDUAZIONE 

FIGURA DI SUPPORTO AMMINISTRATIVO per la realizzazione del progetti PON 
10.2.2A-FSEPON-SI-2018-35 e 10.2.3C-FSEPON-SI-2018-17.     

Fondi Strutturali Europei – Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze 

e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020. AOODGEFID/3504 del 31 marzo 2017 

“Potenziamento della Cittadinanza europea”, Asse I – Istruzione – Fondo Sociale 

Europeo (FSE). Obiettivo Specifico 10.2 Miglioramento delle competenze chiave degli 

allievi. (Azione 10.2.2 Azioni di integrazione e potenziamento delle aree disciplinari di 
base). Sottoazione 10.2.2A Cittadinanza Europea - propedeutica al 10.2.3C - CUP 

B54F17007430006 

Azione 10.2.3: Azioni di internazionalizzazione dei sistemi educativi e mobilità - 

Sottoazione 10.2.3C - Mobilità transnazionale – CUP B54F17007430006 

 
 

Il Dirigente Scolastico 

 

 

VISTO  il DPR 275/99, concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni 

scolastiche; 
 

VISTO  il Decreto Interministeriale 1 febbraio 2001 n. 44, concernente “Regolamento 

concernente le Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle 

istituzioni scolastiche"; 

 
VISTO  il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali   

sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e 

ss.mm.ii. ; 

 

VISTO il D. Lgs. 12 aprile 2006, n. 163 "Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi 

e forniture"(c.d. Codice degli appalti pubblici) e successive modificazioni ed 
integrazioni; 

 

VISTA   la circolare della Funzione Pubblica n. 2/2008; 
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VISTA  la circolare Ministero del Lavoro n. 2/2009; 

 

VISTO il Regolamento di esecuzione e attuazione del Codice degli Appalti Pubblici emanato 

con D.Lg.vo 5/10/2010, n. 207; 

 
VISTI  i Regolamenti (UE) n.  1303/2013 recanti disposizioni comuni sui Fondi strutturali e 

di investimento europei, il Regolamento (UE) n. 1301/2013 relativo al Fondo Europeo 

di Sviluppo Regionale (FESR) e il Regolamento (UE) n. 1304/2013 relativo al Fondo 

Sociale Europeo; 

 
VISTO  il PON - Programma Operativo Nazionale 2014IT05M2OP001 “Per la scuola –

competenze e ambienti per l’apprendimento” approvato con Decisione C(2014) n. 

9952, del 17 dicembre 2014 della Commissione Europea; 

 

VISTE le "Linee guida dell'Autorità di Gestione per l'affidamento di contratti pubblici di 

servizi e forniture inferiori alla soglia comunitaria" emanate con circolare del 
13/01/2016, prot. n. 1588; 

 

VISTA  la delibera del Commissario straordinario n. 11 del 22/01/2016 e successive 

modificazioni e integrazioni con la quale è stato approvato il P.T.O.F. per gli anni 

scolastici 2016/17 – 2017/18 – 2018/19; 

  

VISTE le note M.I.U.R. - DGEFID prot.2670 dell’08.02.2016, 3021 del 17.02.2016, 5577 del 

21.03.2016, 5610 del 21.03.2016, 6076 del 4.4.2016, 6355 del 12.04.2016 e 6534 

del 15.04.2016; 

 

VISTO  l’art. n. 36 del D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 “Codice dei contratti pubblici relativi a 

lavori, servizi e forniture" (c.d. Codice degli appalti pubblici) così come modificato 

dall’art. 25 del D.Lgs. 56/2017;  

 

VISTO l’avviso Prot. AOODGEFID/3504 del 31 marzo 2017 “Potenziamento della 
Cittadinanza europea”, Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE). Obiettivo 

Specifico 10.2 Miglioramento delle competenze chiave degli allievi. 

 (Azione 10.2.2 Azioni di integrazione e potenziamento delle aree disciplinari di base. 

 Sottoazione 10.2.2A Cittadinanza Europea- propedeutica al 10.2.3B e al 10.2.3C. 

 Azione 10.2.3: Azioni di internazionalizzazione dei sistemi educativi e mobilità 
(percorsi di apprendimento linguistico in altri Paesi, azioni di potenziamento 

linguistico e di sviluppo del CLIL...), anche a potenziamento e complementarità con il 

Programma Erasmus +10.2.3B - Potenziamento linguistico e CLIL - 10.2.3C - 

Mobilità transnazionale; 
 

VISTE le delibere degli OO.CC. competenti, relative alla presentazione della candidatura e 
alla realizzazione del progetto con inserimento nel P.T.O.F. (Collegio dei docenti - 

delibera n. 85 del 10/04/2017 e del Commissario straordinario – delibera n. 28 del 

21/04/2017); 

 
VISTA la candidatura di questa Istituzione Scolastica n. 988318 inoltrata in data 

15/06/2017; 
 

VISTO l’avviso prot. n. AOODGEFID\3504 del 31 marzo 2017, con cui l’Autorità di Gestione, 

con proprio decreto prot AOODGEFID\666 del 30 gennaio 2018, ha demandato ai 

singoli USR la valutazione delle proposte presentate dalle istituzioni scolastiche; 

 

VISTA la nota prot. n. AOODGEFID\38115 del 18/12/2017, contenente chiarimenti e 
approfondimenti per l’attuazione dei progetti a valere sul FSE; 

VISTO  il decreto autorizzativo del Direttore dell’USR SICILIA  prot. n° 319 del 05-01-2018  

con il quale si autorizza il Dirigente Scolastico ad assumere incarichi aggiuntivi di 



direzione e coordinamento così come da circolari riportate in premessa; 

 

VISTO  il Programma annuale dell’esercizio finanziario 2018 approvato dal Commissario 

straordinario con Delibera n. 53 nella seduta del 06/02/2018; 

 

VISTE le linee guida di attuazione dei progetti PON e tutti i documenti di riferimento; 

 
VISTE le graduatorie definitive pubblicate nella sezione del sito del MIUR dedicata al PON 

“Per la Scuola” nota prot. AOODGEFID\19591 del 14 giugno 2018; 

 
PRESO ATTO che l’impegno finanziario complessivo derivante dall’autorizzazione della proposta 

formativa è stato comunicato all’USR di competenza con nota prot. 

AOODGEFID/23121 del 12/07/2018;  

 
VISTA la nota MIUR prot.n. AOODGEFID/23638 del 23/07/2018 di formale autorizzazione 

del progetto e relativo impegno di spesa di questa Istituzione Scolastica per un 

importo complessivo di €  50.613,50 di cui: 

 

Sottoazione Codice identificativo 
progetto 

Titolo Modulo Importo 
Autorizzato Modulo 

10.2.2A 10.2.2A-FSEPON-SI-2018-35 We...Door of Europe. € 5.011,50 

10.2.3C 10.2.3C-FSEPON-SI-2018-17 Go and learn! € 45.602,00 

 

 
VISTI i Regolamenti UE e tutta la normativa di riferimento per la realizzazione del suddetto 

progetto; 

 
VISTE le indicazioni del MIUR per la realizzazione degli interventi; 

 

VISTE le Linee Guida ANAC n. 4/2018; 

 
VISTO  il decreto di assunzione in bilancio prot. n.7695/c24d del 29/10/2018; 

 

VISTA la Variazione al Programma Annuale n. 14, relativa al progetto in oggetto, approvata 

con Delibera n. 8 del 29/10/2018 dal Commissario straordinario; 

 

VISTO  il Regolamento interno recante la disciplina per il conferimento di esperti e figure di 
supporto, approvato con delibera del Commissario Straordinario n. 72 del 

18/05/2018; 

 

VISTA la Determina prot. n. 8990/C24d del 7/12/2018 per il reclutamento, mediante 

procedura comparativa, di Personale Interno per l’attuazione delle azioni di 
formazione; 

 

RILEVATA la necessità di individuare, tra il personale non docente, figure di supporto alla 

gestione amministrativa e alla realizzazione del progetto; 

 

PRESO ATTO che nell’ambito del progetto autorizzato sono previste spese funzionali alla gestione 
ed attuazione del progetto. 

 

 DETERMINA 

 
Art. 1 - OGGETTO 

 
di avviare una procedura di selezione comparativa, attraverso la valutazione del curriculum, per il 

reclutamento di: 



- n° 2 assistenti amministrativi da impiegare nella realizzazione del Progetto di cui sopra, in 

servizio presso l’Istituto.  

La selezione avverrà mediante valutazione comparativa dei seguenti Titoli:  

TITOLI VALUTABILI PUNTI 

Titolo accesso al profilo professionale AA : Diploma di scuola 

secondaria superiore di secondo grado 

Punti 10 

Laurea triennale  

Laurea ciclo unico/vecchio 

ordinamento/magistrale /specialistica 

 

Si valuta un solo 

titolo 

3 punti;  

 

5 punti 

Altro diploma scuola secondaria II grado Punti 2 

Esperienza quale Direttore Servizi Amministrativi   

(Max 5 esperienze) 

PUNTI 1 ogni mese o frazione 

superiore ai 15 gg 

Incarichi svolti in progetti PON – POR 

(Max 5 esperienze) 

Punti 3  

(per ogni esperienza) 

Corsi ECDL e/ o altre certificazioni informatiche  

(max 4 certificazioni) 

Punti 2 

(per ogni certificazione) 

 

 

Art. 2 Orario di servizio 

Il servizio previsto in relazione al modulo formativo del Piano, è indicativamente così distribuito: 

- n° 35 ore complessive per il personale amministrativo da prestare in orario extra servizio a 

partire dalla data di incarico e fino alla fine delle azioni di chiusura del progetto.  

Art.3 Retribuzione 

La retribuzione oraria è quella prevista nella tabella 6 del CCNL di € 14,50 Lordo dipendente.   

Il pagamento della somma complessiva dovuta sarà corrisposto a prestazione ultimata, dopo 

l’espletamento delle necessarie verifiche dei risultati e solo dopo l’effettiva erogazione dei fondi 

comunitari. Si precisa, altresì, che saranno retribuite le ore effettivamente svolte e documentate e si 

fa presente che in caso di ridimensionamento del finanziamento a seguito di assenze di alunni e/o 

chiusura anticipata del modulo formativo il compenso spettante sarà rideterminato 

proporzionalmente. 

 
Art. 4 Compiti 

La figura prescelta dovrà: 

- collaborare con il Dirigente Scolastico, con il DSGA, con il coordinatore a supporto e con il 

Referente per la Valutazione del progetto;  
- gestire il protocollo;  



- prestare supporto nelle procedure di selezione del personale esterno ed interno; 

- redigere gli incarichi al personale interno coinvolto nella realizzazione delle attività; 

- preparare i registri firma;  

- raccogliere e custodire il materiale, cartaceo e non 

- gestire gli atti relativi alle procedure di gara per l’acquisizione di beni e servizi per la parte di 

propria competenza; 

- curare con la massima attenzione e con il massimo ordine la corretta organizzazione e 

conservazione degli atti e documenti relativi alla gestione del progetto.  

- emettere buoni d’ordine;  

- gestire il carico e scarico del materiale; 

- acquisire richieste offerte; 

- richiedere preventivi e fatture; 

- gestire e custodire il materiale di consumo; 

 

 

A tal fine si riporta il contenuto del paragrafo 4.3.4 dell’Avviso Miur prot.n. AOODGEFID/6076 del 
04/04/2016 relativo all’Archiviazione. Ai sensi dell’art. 140 del Regolamento (UE) n. 13/03/2013, 

tutti i documenti giustificativi relativi alle spese sostenute dai fondi devono essere resi disponibili 

su richiesta alla Commissione e alla Corte dei Conti Europea per un periodo di tre anni a 

decorrere dal 31 dicembre successivo alla presentazione dei conti nei quali sono incluse le spese 

dell'operazione. Nello specifico l'Istituzione scolastica dovrà organizzare e conservare fino al 31 

dicembre 2026 un fascicolo per ogni progetto, preferibilmente in formato elettronico secondo 
quanto previsto dal DPCM 13 novembre 2014, che contenga una serie di documenti, firmati 

digitalmente a testimonianza della realizzazione del progetto autorizzato. 

 

La documentazione deve essere custodita in un apposito fascicolo che potrà a sua volta articolarsi 

in sotto-fascicoli, sulla base dei moduli autorizzati nell’ambito del singolo progetto. Alla luce del 
DPCM del 13.11.14 sopracitato, a partire da settembre 2016 il fascicolo di progetto assume 

esclusivamente la forma digitale. 

 

Di seguito si riporta l'elenco dei documenti che devono essere contenuti in ogni fascicolo per 

ciascun progetto autorizzato: 

 
● circolare/Avviso emanato dall’Autorità di Gestione per la presentazione delle proposte 

progettuali;  

● copia delle delibere/verbali del Consiglio di Istituto e/o del Collegio dei docenti che 

dispongono la partecipazione all’avviso;  

● copia della proposta progettuale inviata dal beneficiario, sottoscritta e vidimata dal 
Responsabile e inserita nel sistema "Gestione degli Interventi";  

● lettera di autorizzazione (la lettera è di norma inserita nel sistema informativo "Gestione 

Finanziaria" dall'Autorità di Gestione e deve essere scaricata a cura del singolo Istituto);  

● copia della delibera del Collegio dei Docenti riferita all’inserimento del progetto nel PTOF; 

● copia della delibera del Consiglio d’Istituto e/o decreto del DS relativi all’iscrizione 

dell’importo del progetto nel bilancio;  
● copia del Regolamento di istituto o di apposita delibera degli organi collegiali contenente i 

criteri per la selezione del personale e per l’acquisizione di lavori, servizi e forniture servizi 

(cfr. Decreto Interministeriale n. 44 del 1 febbraio 2001 e Decreto legislativo 18 aprile 2016, 

n. 50);  

● copia originale delle dichiarazioni di avvio e chiusura del progetto;  
● originali degli atti relativi alle procedure di selezione di personale ed esperti in particolare: 

avvisi per la selezione di personale interno e/o esterno, documentazione che evidenzi 

l’avvenuta pubblicazione degli avvisi su albo o sito internet per il periodo prestabilito, 

istanze ricevute e relativa documentazione allegata (in particolare curricula), eventuale 

nomina della Commissione per la valutazione/comparazione dei curricula, provvedimento 

definitivo relativo alla selezione da parte del Dirigente Scolastico, documentazione che 
evidenzi la pubblicazione della graduatoria per il periodo prestabilito;  



● originali degli atti relativi a acquisizione di beni/servizi, in particolare: determina a 

contrarre, bando di gara/lettera di invito e relativi allegati (capitolato, disciplinare, etc.), 

documentazione che evidenzi la pubblicazione del bando di gara in conformità alla 

normativa ovvero tutte le lettere di invito protocollate con documentazione che evidenzi 

l’avvenuta trasmissione e consegna, plichi ricevuti dagli offerenti protocollati e 

comprendenti tutta la documentazione trasmessa da ogni offerente, atto di nomina di 
eventuale Commissione di gara, verbali di valutazione offerte, provvedimento di 

aggiudicazione provvisoria, provvedimento di aggiudicazione definitiva, comunicazioni 

relative all’esito della gara ai concorrenti, documentazione che evidenzi la pubblicazione 

dell’esito di gara secondo la normativa vigente;  

● originali delle lettere di incarico per il personale interno e contratti con il personale esterno;  
● contratto con il fornitore di bene o servizio e DURC rilasciato prima della stipula del 

contratto e valido in fase di stipula;  

● timesheet relativi all’impiego del personale interno che riportino date e orari di prestazione 

delle attività, opportunamente firmati;  

● verbali delle attività prestate dalle figure coinvolte nella gestione del progetto: DS, DSGA, 

esperto per la pubblicità. I verbali devono contenere: codice di progetto, data, orario, 
presenti, ordine del giorno/oggetto, decisioni prese/attività svolte, firma del verbalizzante;  

● collaudo/certificato di regolare esecuzione/verifica di conformità con riferimento alle 

forniture, completi e conformi alla normativa (sono presenti data e protocollo, ora di inizio e 

fine lavori, indicazione del codice di progetto, lista del materiale acquistato, firma di un 

rappresentante della scuola o del tecnico incaricato del collaudo e di un rappresentante 
della ditta fornitrice);  

● modelli di certificazione (CERT e CERT_S) e di rendicontazione (REND) firmati digitalmente 

dal DS o dal DSGA;  

● originali delle fatture e di tutti i documenti giustificativi di spesa pertinenti per progetto 

(solo costi reali). Le fatture devono contenere CIG, CUP, codice di progetto ed 

eventualmente l’imputazione pro-quota;  
● mandati di pagamento quietanzati dall’istituto cassiere e distinti per singola CERT (solo 

costi reali);  

● DURC e, ove previsto, indagine Equitalia prima del pagamento;  

● originale del prospetto riepilogativo dei costi del personale;  

● originale del registro presenze dei corsisti e delle figure formative;  
● registro di carico/scarico del materiale di consumo;  

● dichiarazione di ricezione del materiale da parte dei discenti;  

● documentazione relativa alle azioni di pubblicità intraprese per il progetto cofinanziato (es, 

documentazione fotografica di cartelloni e targhe affissi in luoghi adeguati, etc.);  

● ogni altra documentazione afferente al progetto o oggetto di corrispondenza con l’Autorità di 

Gestione (es. richieste di proroga, di deroga, di modifica, di chiusura anticipata per 
diminuzione allievi, etc.).  

Occorre pertanto creare un fascicolo elettronico che contenga tutti gli atti definitivi, protocollati e 

firmati in formato pdf o pdf.p7m, in caso di documentazione firmata digitalmente, oltre ad una 

sottocartella contenente, ove possibile, gli stessi documenti in formato word. Il fascicolo 

elettronico deve essere articolato in sottocartelle titolate a seconda della tipologia di atti contenuti 
in esse. 

Nel contempo dovrà essere organizzato uno stesso fascicolo su supporto cartaceo, organizzato 

secondo i medesimi criteri di quello elettronico. Si fa presente che, nel caso di documenti cartacei, 

la scansione e l’eventuale inserimento sui sistemi informativi di gestione, non esime il beneficiario 

dall’archiviazione del documento cartaceo originale. 

 
Art. 5 Presentazione disponibilità 

 

Le domande, dovranno essere trasmesse in formato digitale, secondo l’allegato modello 1 entro le 

ore 14.00 del 15/12/2018, all’indirizzo e-mail agic81000e@istruzione.it. di questa Istituzione 

Scolastica. 
Le istanze dovranno essere articolate come di seguito indicato, pena l'esclusione dalla selezione:  

1. Domanda di disponibilità (Allegato l), completa delle generalità del candidato, indirizzo e recapito 

telefonico;  

2. Autorizzazione al trattamento dei dati personali (allegato 2);  



3. Fotocopia di un documento di riconoscimento, in corso di validità (da allegare);  

4. Curriculum vitae in formato europeo (da allegare); 

5. Griglia di autovalutazione (allegato 3). 

 

 

Art. 6 Affidamento incarico 
 

Le richieste pervenute prima della pubblicazione o dopo la scadenza del presente bando non 

saranno tenute in considerazione. Le domande pervenute entro il termine indicato saranno 

valutate dal Dirigente Scolastico che procederà alla valutazione delle domande presentate e a 

redigere le relative graduatorie. 
Le graduatorie provvisorie saranno pubblicate all’Albo on line dell’Istituto. 

Avverso le graduatorie provvisorie è ammesso reclamo al Dirigente Scolastico, entro cinque giorni 

dalla data di pubblicazione; trascorso tale termine, l’atto diventa definitivo.  

Si procederà a valutazione anche in presenza di una sola domanda ritenuta valida. In caso di 

parità di punteggio si adotteranno i seguenti criteri:  

1. Candidato più giovane;  
2. Sorteggio.  

 

Art. 7 Responsabile del procedimento 

 

Il responsabile del procedimento è il Dirigente Scolastico Prof. Claudio Argento. 
  

Art. 8 Pubblicità 

 

Il presente avviso è pubblicato all’albo dell’Istituto, sul sito http://www.scuolelampedusa.edu.it/ 

 

 
Allegati al presente avviso e parte integrante dello stesso: 

1. Domanda di adesione (allegato 1) 

2.  Autorizzazione al trattamento dei dati personali (allegato 2);  

3.  Griglia di autovalutazione (allegato 3). 

 
 

Il presente atto viene reso pubblico mediante affissione all’albo pretorio online, pubblicazione 

nell'area Amministrazione Trasparente dell'Istituzione scolastica e nella sezione PON del sito web. 

 
           
       IL DIRIGENTE SCOLASTICO REGGENTE 

         Prof. Claudio Argento 

(Documento firmato digitalmente ai sensi del  
Codice dell’Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse) 
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