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	CHECKLIST DI AUTOCONTROLLO
SULLE SPESE SOSTENUTE
PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI RIMBORSO

(COSTI PERSONALE INTERNO)
	 
	 

	 
	
	 
	 

	 
	
	 
	 

	 
	
	 
	 

	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Anagrafica Soggetto Proponente
	 
	 

	 
	Denominazione
	 
	 
	 

	 
	Nome Referente
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	Anagrafica progetto
	 
	 

	 
	Titolo progetto
	 
	 
	 

	 
	CUP
	 
	 
	 

	
	Convenzione per la concessione della sovvenzione ed eventuali relativi Addendum
	Inserire i riferimenti alla Convenzione e eventuali Addendum
	
	

	 
	Data di avvio e conclusione
	 Avvio: [___________]
Conclusione: [___________]
	 
	 

	 
	Costo totale progetto (€)
	 [al netto di IVA]
	 
	 

	
	Importo rendicontato
	 [al netto di IVA]
	
	

	
	Periodo di riferimento (…)
	
	
	

	
	Luogo di conservazione della documentazione
(Ente/Ufficio/Stanza o Server/archivio informatico)
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	AUTOCONTROLLO – Costi interni
	SI
	NO
	N.A.
	Elenco dei documenti
verificati/utilizzati per la verifica
	Note
(in corrispondenza delle risposte “NO” ed “N.A.” valorizzare necessariamente il campo “note”)


	A
	Parte generale

	1
	La spesa oggetto di rendicontazione, sommata alle spese precedentemente pagate, rientra nel limite dell’importo previsto dalla Convenzione?
	
	
	
	
	

	2
	È stata verificata l’ammissibilità delle spese in quanto riferibile alle tipologie consentite dalla normativa nazionale di riferimento, dall’Avviso nonché dal progetto approvato?
	
	
	
	
	

	3
	È stata verificata l’assenza di cumulo del contributo richiesto con altri benefici non cumulabili?
	
	
	
	
	

	4
	È stata rispettata la normativa di riferimento sulla tracciabilità dei flussi finanziari?
	
	
	
	
	

	B
	Personale interno

	1
	È presente il prospetto riepilogativo del costo del personale rendicontato con l’indicazione del periodo di riferimento, n. ore lavorate e costo orario?
	
	
	
	· Prospetto riepilogativo del costo del personale rendicontato.
	

	2
	È stato verificato che il personale interno sia stato individuato tramite Ordini di servizio (ovvero altro atto di assegnazione al progetto)
	
	
	
	· Ordine di servizio;
· Timesheet.
	

	3
	Per le risorse rendicontate è presente il timesheet mensile attestante l’attività svolta?
	
	
	
	· Timesheet.
	

	4
	La spesa rendicontata è stata correttamente calcolata moltiplicando il costo orario per le ore di lavoro prestate sul progetto, come risultanti dal timesheet?
	
	
	
	· Prospetto riepilogativo del costo del personale rendicontato;
· Timesheet;

	

	5
	La spesa è stata sostenuta nel periodo di ammissibilità definito dagli atti normativi di riferimento?
	
	
	
	· Pagamento netti in busta paga
· Pagamento F24
	

	6
	Tutta la documentazione è custodita presso la sede del Soggetto Proponente in originale o nei formati previsti dalla normativa vigente?
	
	
	
	
	

	7
	È stato preventivamente individuato il personale interno da coinvolgere nel Progetto?
	 
	
	 
	
	 

	8
	L’Ordine di servizio è firmato dal lavoratore e controfirmato dal responsabile che ha assegnato l’incarico nell’ambito del progetto, ed indica:
 a) il progetto e il programma a cui l’incarico si riferisce e la sua durata;
b) Il CUP di progetto;
c) i compiti che il lavoratore svolgerà nell’ambito del progetto;
d) il tempo complessivo che il lavoratore dedicherà allo svolgimento dell’incarico nel progetto (indicato in numero di ore);
e) la categoria di appartenenza del dipendente e la sua qualifica.
	 
	
	 
	
	 

	9
	È stato verificato che il personale interno designato sia dotato di idonee competenze specifiche e professionali per svolgere la mansione progettuale richiesta dall’Amministrazione, e che essa sia diversa e distinta dalle mansioni ordinarie contrattuali?
	 
	
	 
	
	 

	10
	È stata prevista la presentazione di relazioni sulle attività svolte nell’ambito del progetto e di timesheet in cui vengono mensilmente rilevate le ore giornaliere dedicate al progetto?
	 
	
	 
	
	 

	C
	PERSONALE A TEMPO DETERMINATO ASSUNTO PER IL PROGETTO

	1
	L'oggetto della prestazione conferita corrisponde alle competenze attribuite dall'ordinamento all'Amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e risulta coerente con le esigenze di funzionalità dell'Amministrazione conferente?
	 
	 
	
	 
	 

	2
	È stata preventivamente accertata l'impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili all’interno dell’Ente per far fronte alle attività oggetto dell’incarico? 
	 
	 
	
	 
	 

	3
	La prestazione è di natura temporanea e altamente qualificata?
	 
	 
	
	 
	 

	4
	La procedura di selezione è stata resa pubblica e svolta secondo gli ordinamenti dell’Amministrazione, nel rispetto della normativa comunitaria e nazionale di riferimento?
	 
	 
	
	 
	 

	5
	È stato predisposto il decreto/determina di approvazione dell’avviso pubblico?
	 
	 
	
	 
	 

	6
	L’avviso pubblico è stato pubblicato?
	 
	 
	
	 
	 

	7
	È stato verificato il rispetto degli obblighi: 
a) in materia di informazione e pubblicità?
b) in materia di pari opportunità e di ambiente?
	 
	 
	
	 
	 

	8
	È stata nominata la commissione di valutazione?
	 
	 
	
	 
	 

	9
	Tale nomina è avvenuta successivamente alla scadenza dei termini previsti per la presentazione delle candidature? Tale nomina è avvenuta successivamente alla scadenza dei termini previsti per la presentazione delle candidature?
	 
	 
	
	 
	 

	10
	È stata verificata l’assenza di incompatibilità dei componenti della commissione?
	 
	 
	
	 
	 

	11
	Sono stati acquisiti i curriculum vitae dei candidati, da cui risulti la competenza professionale richiesta, nei modi e nei tempi previsti dal Regolamento dell’Amministrazione e dall’avviso pubblico?
	 
	 
	
	 
	 

	12
	Sono presenti i verbali dai quali si evincano le modalità di valutazione comparativa e/o altre modalità di selezione dei partecipanti?
	
	
	
	
	

	13
	In caso di selezione per titoli e colloquio, i colloqui sono avvenuti in seduta pubblica? 
	
	
	
	
	

	14
	La convocazione dei candidati idonei al colloquio è stata pubblicata?
	
	
	
	
	

	15
	È stata pubblicata la graduatoria dei vincitori?
	
	
	
	
	

	16
	È presente il decreto/determina di approvazione del/dei vincitore/i?
	
	
	
	
	

	17
	Nella documentazione di affidamento è stato indicato il Codice unico di progetto (CUP)?
	
	
	
	
	

	18
	L’incarico è stato conferito in forma scritta mediante contratto, con indicazione della durata, del luogo di svolgimento, dell’oggetto, del compenso e del progetto?
	
	
	
	
	

	19
	È prevista la presentazione di relazioni periodiche sulle attività svolte e di timesheet mensili?
	
	
	
	
	

	D
	CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

	1
	Tutta la documentazione riguardanti la missione e le relative spese è custodita presso la sede del beneficiario, in originale o nei formati previsti dalla normativa vigente, ed inserita sul sistema informativo?
	
	
	
	
	



	Data e luogo del controllo:
	___/___/_____

	Incaricato del controllo: _______________________________        Firma:
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