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Ai fini della rendicontazione, da espletarsi a costi reali (anche in presenza di ribaltamento costi ed

eventuali costi indiretti), si richiamano il Manuale delle procedure di gestione e le Linee Guida per i
Beneficiari, pubblicati sul sito istituzionale della Regione Campania nella Sezione dedicata al FSE 2014/2020
(link: http://www.fse.regione.campania.it/fse-in-campania/manuali/). L'ultima versione & stata approvata
con D.D. 191 del 04/08/2020.

Ai fini della semplificazione delle attivita di rendicontazione da parte degli Istituti Scolastici coinvolti nel

Programma Scuola Viva, si ritiene opportuno fornire alcune indicazioni di carattere generale di seguito
riportate.

1 - Rendicontazione delle attivita in regime concessorio (cfr Paragrafo 4.1 delle Linee Guida per i
Beneficiari)
Coerentemente a quanto previsto nel Manuale delle procedure di gestione, ad esclusione dei casi in cui &

prevista I'opzione della semplificazione dei costi, la rendicontazione delle attivita svolte in regime
concessorio avviene a costi reali.

Il Beneficiario & tenuto a rendicontare tutti i costi diretti e indiretti effettivamente sostenuti in
connessione con |'esecuzione dell’operazione, attraverso la presentazione di idonei giustificativi di spesa,
tenendo conto di quanto disposto dal Manuale delle procedure di Gestione e dalla Linee Guida per i
Beneficiari.

| fondi di provenienza comunitaria non costituiscono una “gestione fuori bilancio” ma vengono
regolarmente introitati nel bilancio dell’istituzione scolastica. Ai sensi del Regolamento Europeo (UE) n.
1303/2013 & necessario tuttavia che la gestione degli interventi finanziati con i Fondi Strutturali e di
Investimento Europei (SIE) sia distinta da quelle delle altre spese della scuola, in modo da poter essere
individuate e provate in caso di verifica amministrativa contabile da parte dei competenti organi (comunitari,
regionali); in particolare, I’art. 125 del predetto regolamento prevede una codifica contabile separata per
tutti gli interventi finanziati con i Fondi SIE dalla quale si evinca la fonte di finanziamento ed il progetto.

Si evidenzia che, al fine di evitare il doppio finanziamento e per garantire I'immediata identificazione delle
operazioni cofinanziate dal POR Campania FSE 2014-2020, tutti i documenti di spesa devono riportare i
seguenti elementi: il titolo del progetto, la dicitura POR Campania FSE 2014-2020, Asse lll / Obiettivo
Specifico 12 / Azione 10.1.__ che cofinanzia I'intervento (10.1.1 per | e IV annualita, 10.1.5 per la Il e 10.1.6
per la lll), il Codice Ufficio del progetto rilevante ai fini del monitoraggio sul sistema informatico, il CUP e
I'importo totale o parziale imputato all’azione finanziata.

Si raccomanda di inserire e controllare che sia indicato correttamente il CUP in tutti i documenti di
spesa.

Per quanto riguarda i documenti “dematerializzati” ovvero “sempre riproducibili in originale” (ad esempio
buste paga, F24, ecc...) gli elementi succitati, laddove non possono essere parte integrante del giustificativo,
devono essere riportati in una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi del D.P.R. 445/2000 e
ss.mm.ii., con la quale il Beneficiario li riconduce al progetto e attesta I'imputazione del costo, totale o
parziale, allo stesso.

E’ facolta del Responsabile di Obiettivo Specifico chiedere in qualsivoglia momento documentazione
integrativa e complementare volta ad accertare I'imputazione del costo al progetto allo scopo di evitare casi
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di doppio finanziamento (ad esempio, a dimostrazione della corretta imputazione dei costi ai diversi progetti

finanziati dai Fondi SIE).

Nel caso di costi imputabili o imputati solo parzialmente all’attivita cofinanziata, il Beneficiario individua
I'unita di misura fisica o temporale alla quale rapportarli. L'onere rilevato dal documento contabile si divide
per il numero complessivo di unita di riferimento e si moltiplica per il numero di unita da riferire all’azione
cofinanziata: si puo trattare, ad esempio, di unita di spazio (superficie di un immobile utilizzata rispetto alla
superficie complessiva), di numero di beneficiari della spesa (numero di utilizzatori destinatari dell’azione
cofinanziata rispetto al numero totale di utilizzatori), di unita di tempo (ore o giorni di utilizzo di
un’attrezzatura da parte dei destinatari dell’azione cofinanziata rispetto alle ore o giorni complessivi di
utilizzo), ecc... E necessario che tutti gli elementi per il calcolo della quota imputabile all’azione cofinanziata
siano esplicitamente indicati e documentati.

Per un corretto riconoscimento in sede di controllo di primo livello, i costi per le attivita affidate in regime
concessorio devono:

- figurare nell’elenco dei costi ammissibili in coerenza con la normativa comunitaria e nazionale in materia
di ammissibilita delle spesa nonché nel rispetto delle disposizioni previste dal presente Manuale e dalle
Linee guida per i beneficiari;

- essere strettamente connessi all’azione approvata e realizzata;

- essere documentati con giustificativi in originale o conformi all’originale se accompagnati da dichiarazione
sostitutiva di atto di notorieta ai sensi del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii.;

- essere conformi alle leggi contabili e fiscali nazionali;

- essere registrati nel giornale di contabilita generale;

- essere impegnatiin un periodo compreso tra la data di approvazione dell’avviso e la data di chiusura del
progetto, salvo diverse disposizioni;

- essere contenuti nei limiti degli importi indicati nel preventivo/piano dei costi approvato;

- essere sostenuti secondo i principi di economia e sana gestione finanziaria;

- rispettare il rapporto costi-benefici;

- essere congrui;

- essere documentati con atti di impegno certi (contratti, fatture, dichiarazioni di credito, titoli di viaggio,
ecc...).

La rendicontazione finanziaria deve essere effettuata attraverso la trasmissione della relativa

documentazione al Responsabile di Obiettivo Specifico attraverso il sistema di monitoraggio SURF, salvo

diverse disposizioni.

Contestualmente alla rendicontazione finanziaria il Beneficiario & tenuto a fornire anche i dati di
monitoraggio fisico e procedurale dell’intervento, attraverso la trasmissione della modulistica predisposta e
il caricamento sul sistema informatico, in coerenza con quanto previsto nelle Linee Guida per i Beneficiari.

2 - Piano dei costi (cfr Paragrafo 5.3 delle Linee Guida per i Beneficiari)

Le spese sostenute dal Beneficiario devono avvenire nel rispetto del Piano dei Costi allegato alla proposta
progettuale presentata ed approvata.

E’ possibile effettuare variazioni al piano dei costi approvato, durante I’arco di realizzazione del progetto,
o comunicando tempestivamente al Responsabile di Obiettivo Specifico le modifiche apportate, quantomeno
prima della richiesta di saldo, allo scopo di consentire al medesimo di condurre I'istruttoria di ammissibilita
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relativamente alle stesse, nel rispetto del budget approvato. In quest’ultimo caso, il Beneficiario deve fornire
al Responsabile di Obiettivo Specifico tutte le informazioni e/o la documentazione necessaria a condurre
Iistruttoria amministrativa per I'approvazione della rimodulazione, nel rispetto del budget approvato.

A tal fine, si richiama il Paragrafo 5.3. delle Linee Guida Per i Beneficiari (FSE 2014/2020) ed in particolare,
in ordine alle variazioni che richiedono preventiva autorizzazione: la rimodulazione del piano dei costi
attraverso pit spostamenti di risorse tra diverse macrovoci contemporaneamente, che modifica in maniera
sostanziale il budget approvato, deve ricevere preventiva autorizzazione dal Responsabile di Obiettivo
Specifico e puo avvenire una volta sola nel corso dell’attuazione del progetto.

L’autorizzazione da parte del Responsabile di Obiettivo Specifico é richiesta anche nel caso di accensione
di microvoci, non valorizzate in sede di presentazione della proposta progettuale e nel caso di spostamento
tra due singole macrovoci, che superi il limite del 20% della macrovoce diimporto inferiore tra le due coinvolte.

E possibile effettuare singole variazioni del piano dei costi previa comunicazione al Responsabile di
Obiettivo Specifico, nel caso di spostamento di singole microvoci nell’ambito della medesima macrovoce, o
mediante spostamento di risorse tra una macrovoce e un’altra, nei limiti del 20% della macrovoce di importo
inferiore tra le due coinvolte.

3 — Documentazione da allegare ai fini della rendicontazione (cfr Paragrafo 5.3.1 delle Linee Guida

per i Beneficiari)
Il Beneficiario € tenuto, insieme a tutti gli obblighi elencati nell’atto di convenzione, ad istituire il fascicolo

di progetto in linea con il format allegato al Manuale delle procedure di Gestione, contenente la
documentazione tecnica, amministrativa e contabile in originale, ovvero in formato elettronico, con la
comunicazione della sua esatta ubicazione, la sua manutenzione e la custodia in sicurezza.

La documentazione da allegare sul sistema SURF, ai fini della rendicontazione, & esclusivamente quella
indicata nelle Linee Guida per i Beneficiari.

Il caricamento della documentazione, ai fini di una gestione efficace delle attivita di rendicontazione, deve
avvenire in maniera corretta, consentendo il riscontro immediato tra giustificativi di spesa e mandati di
pagamento, anche attraverso I'esatta denominazione dei file che consenta una ricognizione ed una
riconciliazione immediata degli stessi.

Tutta la documentazione a supporto delle spese sostenute (convenzioni, incarichi, timesheet, relazioni,
fatture, cedolini, mandati, quietanze, F24, ecc.) deve essere allegata nelle apposite sezioni, compresi i
documenti che giustificano i costi indiretti.

Documentazione da caricare sulla piattaforma SURF ai fini della rendicontazione

Si riporta, di seguito, la documentazione da presentare, ai fini della rendicontazione, per le tipologie di
spesa del personale coinvolto nelle attivita di realizzazione del progetto.

Risorse umane interne all’Istituzione Scolastica

Sono ammissibili i costi riferiti alle attivita effettivamente svolte, prendendo come riferimento il costo che
derivera moltiplicando le ore di impegno per il costo orario della prestazione, disciplinato secondo la Tabella
di riepilogo dei costi del personale interno alla scuola — ore aggiuntive, allegata al CCNL.
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Esperto/docente/orientatore/codocente

v' Incarico/Ordine di servizio con data antecedente I'inizio dell’attivita d’aula/laboratorio, con la precisa
indicazione del numero delle ore e il costo orario, (non sono ammessi compensi forfetari);

v’ Curriculum vitae in formato europeo con la dichiarazione in calce della veridicita del contenuto e con
I"autorizzazione al trattamento dei dati personali;

v’ Fotocopia di un documento di riconoscimento in corso di validita;

v/ Buste paga e documentazione attestante il pagamento dei compensi spettanti alla singola risorsa
coinvolta con dicitura POR o accompagnata da una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi
del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii., con la quale il Beneficiario li riconduce al progetto e attesta I'imputazione
del costo, totale o parziale, allo stesso;

v’ Prospetto dettagliato del costo orario medio del lavoro ordinario, come da CCNL, che attesti anche
I"ammontare dei versamenti previdenziali ed assistenziali erogati a valere sul progetto e sottoscritto dal
DSGA;

v' F24 quietanzato e relativo prospetto di riconciliazione elaborato dall’lstituto e firmato dal DSGA,
attestante 'ammontare dei versamenti previdenziali, assistenziali e fiscali erogati a valere sul progetto,
con l'indicazione dei versamenti per singolo nominativo;

v’ Relazione sulle attivita svolte dal personale e relativo timesheet;

v' Mandato di pagamento quietanzato dalla banca con dicitura POR.

Progettista, valutatore, elaborazione dispense didattiche, elaborazione report e studi, pubblicazioni
finali

v" Incarico/Ordine di servizio con data antecedente I'inizio dell’attivita con la precisa indicazione del numero
delle ore e il costo orario (non sono ammessi compensi forfetari);

v' Curriculum vitae in formato europeo, con la dichiarazione in calce della veridicita del contenuto e con
I"autorizzazione al trattamento dei dati personali;

v’ Fotocopia di un documento di riconoscimento in corso di validita;

v/ Buste paga e documentazione attestante il pagamento dei compensi spettanti alla singola risorsa
coinvolta con dicitura POR o accompagnata da una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi
del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii., con la quale il Beneficiario li riconduce al progetto e attesta I'imputazione
del costo, totale o parziale, allo stesso;

v’ Prospetto dettagliato del costo orario medio del lavoro ordinario, come da CCNL, che attesti anche
I"ammontare dei versamenti previdenziali ed assistenziali erogati a valere sul progetto e firmato dal DSGA,;

v’ F24 quietanzato e relativo prospetto di riconciliazione elaborato dall’lstituto e firmato dal DSGA,
attestante I'ammontare dei versamenti previdenziali, assistenziali e fiscali erogati a valere sul progetto,
con l'indicazione dei versamenti per singolo nominativo;

v’ Eventuali verbali d’incontro (se i progettisti sono piu di uno);

v’ Elaborato prodotto con dichiarazione di originalita a cura dell’estensore/i (la dichiarazione di originalita
vale per report e studi, pubblicazioni finali ed elaborazione dispense didattiche) e timesheet;

v' Mandato di pagamento quietanzato dalla banca con dicitura POR.

Al fini del riconoscimento del costo orario di tali attivita, gli oneri saranno riconosciuti come quelli previsti

per le risorse di cui al punto precedente.
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Tutor

Al fine di monitorare il processo di apprendimento dell’allievo, del coordinamento dell’attivita didattica,
nonché al fine di sostenere le esperienze di tirocinio/stage, € ammessa la figura del tutor. Per I'ammissibilita
dei costi per le attivita dei tutor, il numero delle ore di tutoraggio non deve superare il numero delle
ore/corso, tranne per le attivita che prevedono la suddivisione in gruppi dei partecipanti.

Il tutor deve essere in possesso almeno di un titolo di studio di scuola superiore di secondo grado.

Per il calcolo del costo ammissibile si deve far riferimento a quanto indicato nella Tabella di riepilogo dei
costi del personale interno alla scuola — ore aggiuntive, allegata al CCNL (€.30,00 ora, al netto dell’'IVA e al
lordo dell’IRPEF, per attivita d’aula).

La documentazione da esibire € la seguente:

v' Incarico/Ordine di servizio con data antecedente Iinizio dell’attivita, con la precisa indicazione del numero
delle ore e il costo orario (non sono ammessi compensi forfetari);

v' Curriculum vitae in formato europeo con la dichiarazione in calce della veridicita del contenuto e con
I"autorizzazione al trattamento dei dati personali;

v’ Fotocopia di un documento di riconoscimento in corso di validita;

v Buste paga e documentazione attestante il pagamento dei compensi spettanti alla singola risorsa
coinvolta con dicitura POR o accompagnata da una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi
del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii., con la quale il Beneficiario li riconduce al progetto e attesta I'imputazione
del costo, totale o parziale, allo stesso;

v’ Prospetto dettagliato del costo orario medio del lavoro ordinario, come da CCNL, che attesti anche
I'ammontare dei versamenti previdenziali ed assistenziali erogati a valere sul progetto e firmato dal DSGA;

v' F24 quietanzato e relativo prospetto di riconciliazione elaborato dall’lstituto e firmato dal DSGA,
attestante 'ammontare dei versamenti previdenziali, assistenziali e fiscali erogati a valere sul progetto,
con l'indicazione dei versamenti per singolo nominativo;

v’ Relazione sulle attivita svolte dal personale e relativo timesheet;

v' Mandato di pagamento quietanzato dalla banca con dicitura POR.

Coordinatore

v" Incarico/Ordine di servizio/Assunzione di Incarico - nel caso in cui lo stesso sia direttamente espletato dal
Dirigente Scolastico - con data antecedente I'inizio dell’attivita con la precisa indicazione del numero delle
ore e il costo orario (non sono ammessi compensi forfetari);

v/ Buste paga e documentazione attestante il pagamento dei compensi spettanti alla singola risorsa
coinvolta con dicitura POR o accompagnata da una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi
del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii., con la quale il Beneficiario li riconduce al progetto e attesta I'imputazione
del costo, totale o parziale, allo stesso;

v’ Prospetto dettagliato del costo orario medio del lavoro ordinario, come da CCNL che attesti anche
I"ammontare dei versamenti previdenziali ed assistenziali erogati a valere sul progetto e firmato dal DSGA,;

v' F24 quietanzato e relativo prospetto di riconciliazione elaborato dall’lstituto e firmato dal DSGA,
attestante 'ammontare dei versamenti previdenziali, assistenziali e fiscali erogati a valere sul progetto
con l'indicazione dei versamenti;

v’ Relazione sulle attivita svolte e relativo time sheet;

v/ Mandato di pagamento quietanzato dalla banca con dicitura POR.
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Amministrativi (D.S.G.A., Assistenti Amministrativi, Ausiliari)

v' Incarico/Ordine di servizio con data antecedente I'inizio dell’attivita con la precisa indicazione del numero
delle ore e il costo orario (non sono ammessi compensi forfetari);

v/ Buste paga e documentazione attestante il pagamento dei compensi spettanti alla singola risorsa
coinvolta con dicitura POR o accompagnata da una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi
del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii., con la quale il Beneficiario li riconduce al progetto e attesta I'imputazione
del costo, totale o parziale, allo stesso;

v’ Report attivita svolta (foglio di lavoro/timesheet);

AN

Fotocopia del documento di riconoscimento in corso di validita;

v’ Prospetto dettagliato del costo orario medio del lavoro ordinario, come da CCNL che attesti anche
I"ammontare dei versamenti previdenziali ed assistenziali erogati a valere sul progetto e firmato dal DSGA,;

v' F24 quietanzato e relativo prospetto di riconciliazione elaborato dall’lstituto e firmato dal DSGA,
attestante 'ammontare dei versamenti previdenziali, assistenziali e fiscali erogati a valere sul progetto,
con 'indicazione dei versamenti per singolo nominativo;

v' Mandato di pagamento quietanzato dalla banca con dicitura POR.

Per i costi del personale si richiama quanto richiesto dalle Linee Guida dei Beneficiari Paragrafo 5.3.1 e
segg. In particolare, per gli F24 relativi agli oneri del personale interno unitamente agli altri documenti
richiesti, il beneficiario & tenuto ad allegare F24 quietanzato e relativo prospetto di riconciliazione elaborato
dall’istituto scolastico e firmato dal legale rappresentante attestante I'ammontare dei versamenti
previdenziali, assistenziali e fiscali erogati a valere sul progetto per singolo nominativo (cfr pag. 74 e segg
Linee Guida per i Beneficiari).

Personale esterno impegnato nelle attivita
Nell’accordo di rete stipulato tra I'Istituto Scolastico ed uno o piu Enti partner, dovra essere esplicitato

I’eventuale trasferimento di risorse da parte della Scuola all’Ente partner. In tale ipotesi, il partner gestira
direttamente l'importo ricevuto, con lI'impegno alla rendicontazione a costi reali. Potra, pertanto,
contrattualizzare direttamente le risorse umane che intende coinvolgere ed effettuare i relativi pagamenti,
comprovando successivamente all’lstituto Scolastico il cosiddetto “ribaltamento dei costi”, ovviamente
garantendo il rispetto della normativa comunitaria per quanto riguarda le procedure di selezione.

Per quanto riguarda la selezione degli esperti esterni, si precisa che tali risorse, oltre ad essere selezionate
dall’Ente partner, potranno essere selezionate anche direttamente dall’Istituto Scolastico, sempre nel
rispetto delle procedure richieste dalla normativa vigente.

Nelle more di un aggiornamento della normativa nazionale, i costi per il personale esterno devono essere
calcolati in conformita a quanto previsto dalla Circolare del Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali n. 2
del 2 febbraio 2009.

Nell’ipotesi di progettazione esterna, sono ammissibili le spese per i consulenti sostenute per queste
attivita, nel rispetto dei massimali orari e giornalieri previsti dalla citata Circolare, fermo restando che la
sommatoria degli importi rendicontati per le attivita di riferimento non puo superare il 25% del costo
complessivo del progetto.
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Documentazione da esibire in sede di rendicontazione personale esterno

v’ Conferimento d’incarico/contratto datato e sottoscritto tra I'Ente Partner e la risorsa professionale
oppure tra I'Istituto e la risorsa selezionata, in data antecedente l'inizio dell’attivita affidata, in cui siano
chiaramente indicate I'oggetto della prestazione professionale, la relativa durata e i compensi
orari/giornalieri coerenti con i massimali sottoindicati;

v' Curriculum in formato europeo del professionista, firmato in ogni pagina, con in calce 'autorizzazione al
trattamento dei dati personali ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 e ss.mm.ii., corredato dell’autocertificazione
ai sensi del DPR n. 445/2000 e ss.mm.ii., con allegata copia del documento di riconoscimento in corso di
validita, debitamente sottoscritto;

v Autocertificazioni di essere/non essere dipendente pubblico. In caso di dipendente pubblico occorre
presentare apposita autorizzazione dell’lamministrazione di appartenenza, con data antecedente
all’incarico;

v" Dichiarazione in autocertificazione di ricoprire/non ricoprire carica sociale. Nei casi in cui il personale
incaricato ricopra cariche sociali occorre la preventiva autorizzazione, secondo le modalita e nel rispetto
delle percentuali previste dal Manuale delle Procedure di Gestione FSE 2014/2020;

v’ Relazione sulle attivita svolte e timesheet debitamente sottoscritti;

AN

Documento di pagamento (ricevuta, notula, fattura, ecc.), con dicitura POR;

v' Modalita di pagamento (bonifico, assegno circolare non trasferibile con liberatoria e documento di
riconoscimento allegato);

v Versamenti F24 (irpef, irap, contributi previdenziali e assicurativi, ecc.) e relativo prospetto di

riconciliazione, elaborato dall’azienda e firmato dal legale rappresentante, attestante I'ammontare dei

versamenti a valere sul progetto per singolo nominativo.

Sono ammissibili i costi riferiti alle attivita effettivamente svolte, prendendo come riferimento il costo che
derivera moltiplicando le ore di impegno per il costo orario della prestazione professionale.

Relativamente alle risorse professionali esterne impegnate nella realizzazione di un progetto, oltre ai
criteri sopra indicati, devono essere tenuti presenti, in fase di preventivazione dei relativi costi, i massimali
stabiliti in relazione alle funzioni svolte ed al livello di esperienza.

Nei casi in cui e stabilito un massimale per giorno di attivita, I'importo previsto & riconosciuto solo se viene
dimostrata un’attivita della durata di almeno sei ore effettive nella giornata.

Relativamente alle funzioni di Esperto/consulente/orientatore/codocente/valutatore le figure
professionali sono divise in tre fasce diverse, in base alle caratteristiche ed all’esperienza professionale e in
relazione all’area di intervento:

1. Fascia A richiede una esperienza decennale e comprende: docenti universitari, ricercatori senior
(dirigenti di ricerca, primi ricercatori), dirigenti d’azienda, imprenditori, esperti di settore,
professionisti;

2. Fascia B richiede un’esperienza triennale e comprende ricercatori universitari, esperti di settore,
professionisti;

3. Fascia C comprende altri docenti, anche neolaureati, esercitatori di pratica, operai specializzati, ect.

I massimali di riferimento sono: Fascia A €.100,00/ora, Fascia B €.80,00/ora, Fascia C €.50,00/ora (al netto
dell’'IVA e al lordo dell’IRPEF).
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Risorse umane esterne alla scuola, dipendenti del partner

Nel caso in cui le risorse umane impegnate nella realizzazione del progetto siano dipendenti del partner,
si applicano le regole del manuale delle Procedure di Gestione POR Campania FSE 2014/2020.

Costo orario della retribuzione, nella misura prevista dal CCNL e occorrera esibire, in fase di
rendicontazione, analoga documentazione prevista per le risorse interne all’Istituto Scolastico come sopra
indicate.

Disposizioni di carattere generale e Incompatibilita di incarichi
Il Dirigente e il Coordinatore non possono svolgere attivita di esperto o tutor;

2. le funzioni di esperto e tutor sono incompatibili tra loro se svolte contemporaneamente nello stesso
modulo;

3. il valutatore non puo svolgere funzioni connesse alla realizzazione dei moduli progettuali;

4. le ore di codocenza non possono superare il 20% del monte ore previsto dal progetto.

4 - Personale titolare di cariche sociali (cfr Paragrafo 5.3.1 delle Linee Guida per i Beneficiari)
Possono rientrare tra i costi ammissibili del personale anche i costi dei titolari di cariche sociali, ossia dei

soggetti che, secondo quanto previsto dal codice civile e dagli statuti societari, sono nominati per svolgere
ruoli di responsabilita nella direzione e controllo della attivita della societa (presidente, amministratore
delegato, consiglieri di amministrazione, sindaci, ecc...).

Tali soggetti sono oggettivamente impegnati in ragione della loro specifica funzione nell’attivita
progettuale, in quanto inseriti nel contesto delle attivita istituzionali e di rappresentanza dell’ente.

Il costo della partecipazione (che non puo configurarsi come gettone di presenza, né come retribuzione),
deve essere limitato al mero rimborso delle spese effettivamente sostenute in occasione di attivita connesse
al progetto ed espletate nella funzione istituzionale (es. partecipazione a seminari o ad altri contesti che
richiedono un intervento a carattere rappresentativo nell’ambito dell’operazione cofinanziata).

| titolari di cariche sociali possono essere impegnati anche in attivita specifiche e direttamente connesse
allo svolgimento dell’attivita progettuale, ad esempio in qualita di coordinatori, docenti, ecc...

La possibilita di utilizzare, a qualsiasi titolo, personale che ricopre cariche nella compagine sociale del
soggetto Beneficiario € soggetta alle condizioni di seguito riportate:

I'incarico conferito deve essere stato deliberato dal Consiglio di Amministrazione, o organo equiparato,
e comunque conferito nel rispetto delle norme statutarie interne;

I'incarico deve riguardare un soggetto con un’adeguata esperienza professionale rispetto all’azione
finanziata;

nel provvedimento di incarico, in ogni caso, devono essere precisati la durata ed il relativo compenso
che, qualora commisurabile ad un trattamento economico preesistente, non potra comunque
eccedere i massimali di costo fissati nelle presenti Linee Guida in relazione alla tipologia dell’attivita
svolta e venga comunque determinato secondo principi di sana gestione finanziaria delle risorse,
attraverso un’attenta analisi del mercato di riferimento e dei requisiti del soggetto incaricato.

Per il principio di assimilazione, tali condizioni sono necessarie anche per il conferimento e la
remunerazione di qualunque incarico conferito a persone che rivestono cariche sociali all’interno di enti
associati o partner nell’ambito di uno stesso progetto.
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Il personale che ricopre cariche sociali non puo cumulare, su interventi cofinanziati, autorizzazioni in
misura superiore al 40% dell’orario lavorativo settimanale (convenzionalmente assunto pari a 40 ore),
mensile (convenzionalmente assunto pari a 160 ore) o annuale (convenzionalmente assunto paria 1720 ore).

Nel caso in cui il titolare di cariche sociali sia legato al soggetto Beneficiario da un rapporto di lavoro
dipendente, il costo orario eleggibile va calcolato coerentemente a quanto precedentemente disposto.

Analogamente, nel caso in cui il detentore di cariche sociali sia legato al soggetto Beneficiario da un
contratto di prestazione professionale o di collaborazione con vincolo di prestare un numero di ore definito,
il costo orario eleggibile e pari al costo orario della prestazione professionale.

In tutti gli altri casi, inclusi quelli di contratti lavoro dipendente a tempo parziale o di collaborazione part
time, il relativo compenso non potra comunque eccedere i massimali di costo previsti dal vigente Manuale.

Nel caso di contratti di lavoro o di collaborazione part-time, il limite del 40% va calcolato sul tempo
contrattualmente previsto nel contratto di part-time.

Nel caso di interventi realizzati in associazione o in partnership, tutti i detentori di cariche sociali degli
associati e partner sono soggetti a quanto sopra disposto. Solo nel caso in cui il soggetto che ricopre cariche
sociali sia stato inserito nell’organico comunicato in fase di accreditamento, non & necessaria la delibera di
conferimento dell’incarico, purché l'interessato venga utilizzato con il ruolo proprio nel quale risulta
inquadrato nell’ente. Anche in questo caso, restano fermi i limiti di utilizzo (40%) e di costo ammissibile
sopraindicati. Per la rendicontazione delle spese connesse alla voce in esame si rinvia alla documentazione
da esibire in sede di controlli e rendiconto prevista per il personale interno/esterno, nei casi in cui non &
prevista I'opzione della semplificazione dei costi.

5 — Direzione e Coordinamento (cfr Paragrafo 5.3.1 delle Linee Guida per i Beneficiari)
L’attivita di direzione é finalizzata a garantire la supervisione del progetto finanziato ed il raggiungimento

degli obiettivi indicati nella proposta progettuale finanziata. Nel caso degli Istituti Scolastici quest’attivita e
di esclusiva competenza del Dirigente Scolastico.

Il coordinamento & finalizzato alla gestione delle singole attivita e risorse umane, coinvolte al
raggiungimento dell’obiettivo specifico del corso.

Con riferimento alle attivita progettuali, il totale delle ore di coordinamento non potra essere superiore
al 50% delle ore previsto del corso, mentre il totale delle ore di direzione non potra essere superiore al 25%
delle ore di corso.

Per I'attivita di direzione e coordinamento affidata al Dirigente Scolastico, si fa riferimento alla Circolare
Ministero del Lavoro n. 2 del 02/02/2009 che indica il massimale di costo pari €.150,00/giornata singola, al
lordo di Irpef, al netto di eventuale IVA e della quota contributo previdenziale obbligatoriamente a carico
del committente. Pertanto, all’importo sopra indicato deve essere aggiunto quello relativo alle ritenute
previdenziali a carico dello Stato.

Tale importo & cumulabile fino a un massimo di 15 giorni al mese se la prestazione specialistica richiede

un impegno continuativo e costante per I'intera durata del progetto o per fasi dello stesso.

Nel caso in cui la prestazione giornaliera sia resa in maniera parziale, si dovra procedere ad una
riparametrazione del compenso, assumendo come riferimento la giornata lavorativa di sei ore, tenendo
presente, quindi, che I'importo orario e pari a €.25,00 lordo dipendente.

Tutte le ore prestate per |'attuazione del progetto (ad esempio le ore di riunione con gli esperti ecc.)
devono essere supportate da idonea documentazione da conservare agli atti.
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Le attivita di Direzione e Coordinamento si configurano tra gli incarichi aggiuntivi non obbligatori

regolamentati dall’art. 53 comma 7 del Decr. Leg.vo 165/2001 e ss.mm.ii., secondo il quale il Dirigente

Scolastico e tenuto alla preventiva autorizzazione dalla Direzione Scolastica Regionale di competenza.

Se I'attivita di coordinamento & affidata a un docente, per i massimali di costo si fara riferimento alla
Tabella di riepilogo costi personale interno alla scuola — ore aggiuntive — allegata al CCNL (costo orario
€.17,50 lordo dipendente).

In merito alla documentazione da produrre ai fini della rendicontazione si rinvia al paragrafo 3 —
Documentazione da allegare ai fini della rendicontazione

6 — Acquisto di attrezzature, beni e materiali (cfr Paragrafo 5.3.5 delle Linee Guida per i Beneficiari)
Per I'acquisto di materiale direttamente connesso alle attivita progettuali si rimanda a quanto precisato

al paragrafo 5.3.5 delle Linee Guida per i Beneficiari.

In particolare, I'acquisto di materiale nuovo e consentito laddove espressamente previsto dall’avviso e
dall’operazione e specificatamente autorizzato dal Responsabile di Obiettivo Specifico. La tipologia di
materiale deve essere funzionale alle esigenze del progetto e rientrare tra le spese ammissibili e non
espressamente oggetto di divieto a valere sul FSE 2014-2020, ai sensi dell’art. 13, par. 4 del Reg. (UE) n.
1304/2013. Il Responsabile di Obiettivo Specifico pud concedere I'autorizzazione anche successivamente

all’acquisto, nei casi in cui il Beneficiario € un soggetto pubblico che, evidentemente, persegue l'interesse

pubblico sotteso alla realizzazione dell’operazione.

7 — Obblighi di informazione e Pubblicita (cfr Paragrafo 9 delle Linee Guida per i Beneficiari)

In ottemperanza a quanto previsto dal Reg. (UE) 1303/2013 e s.m.i. e dal Reg. (UE) 1304/2013 e s.m.i.,
tutti i soggetti che intervengono nella fase di attuazione di un’operazione cofinanziata dal POR Campania FSE
2014- 2020, ciascuno per la propria competenza e ruolo, sono tenuti al rispetto degli adempimenti in materia
di informazione e pubblicita, previsti a carico dell’Autorita di Gestione, dalle norme e dai regolamenti vigenti
in materia.

| beneficiari dei finanziamenti e gli eventuali Organismi intermedi, laddove istituiti, sono tenuti ad
informare il pubblico circa il finanziamento ricevuto, rispettando la normativa comunitaria e le previsioni del
Piano di comunicazione del POR Campania FSE 2014-2020 (pubblicati sul sito www.fse.regione.campania.it).

A tal fine si richiama il Paragrafo 9 delle Linee Guida per i Beneficiari.

In particolare, i beneficiari dei finanziamenti in ogni attivita promozionale, pubblicitaria ed informativa
(prodotti editoriali, stampati, digitali, multimediali, interattivi), devono inserire, secondo I’ordine indicato:

- il logo dell’Unione Europea;

- il logo della Repubblica Italiana;

- il logo della Regione Campania comprensivo della dicitura “Regione Campania”;

- illogo “POR Campania FSE 2014-2020";

- I'eventuale logo dell’Organismo intermedio e/o Beneficiario.

Nel caso di mancato rispetto delle disposizioni derivanti dagli obblighi e dai vincoli previsti dal Reg. (UE)
n. 1303/2013 e s.m.i. in materia di informazione e pubblicita, la Regione puo disporre la revoca parziale o
totale del finanziamento.
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Inoltre, i soggetti assegnatari dei finanziamenti devono assicurare, attraverso le attivita di comunicazione,
informazione e pubblicita:

- "aumento della visibilita del Programma;

- la trasparenza delle informazioni;

- lavalutazione delle azioni intraprese, affinché queste possano essere migliorate e prese ad esempio in

futuro.

A tal fine, si ricorda che in ogni azione e attivita di comunicazione e necessario e utile:

- indicare in modo chiaro gli obiettivi, il contenuto e le finalita del progetto approvato;

- chiarire le opportunita per i destinatari, i cittadini e il territorio;

- spiegare come si accede a tali opportunita;

- indicare come e dove si ottengono ulteriori informazioni.

8 — Modalita di trasmissione della documentazione a supporto della rendicontazione e Sistema di
Monitoraggio (cfr Paragrafi 4.1. e 8 delle Linee Guida per i Beneficiari)

| Beneficiari hanno I'obbligo di fornire, secondo i modi e i tempi stabiliti dall’Autorita di Gestione, tutte le
informazioni necessarie al corretto espletamento del monitoraggio procedurale, finanziario e fisico e delle
attivita di valutazione, di cui alle presenti disposizioni e ai Regolamenti Comunitari in vigore.

| Beneficiari sono tenuti, altresi, a garantire l'invio dei dati rilevanti ai fini del monitoraggio quali-
guantitativo che saranno richiesti dall’Autorita di Gestione secondo le scadenze e alle modalita comunicate
di volta in volta. In caso di inadempienza, I’Autorita di Gestione si riserva di non riconoscere, totalmente o
parzialmente, i dati e le relative spese non comunicate con la corretta tempistica.

| Beneficiari si impegnano a trasmettere tutti i dati di monitoraggio richiesti dal Sistema Unico di
Monitoraggio Fondi “SURF” che rappresenta lo strumento applicativo dedicato alla registrazione e
conservazione dei dati di monitoraggio necessari per la sorveglianza, la valutazione, la gestione finanziaria,
la verifica e I'audit delle operazioni, compresi i dati dei singoli partecipanti.

| Soggetti beneficiari devono utilizzare il Sistema Informativo “SURF” per il trasferimento
all’Amministrazione Regionale dei dati relativi all’attuazione finanziaria, fisica e procedurale dei progetti.

In particolare, i Beneficiari hanno I'obbligo di implementare il Sistema Informativo “SURF”, attraverso
I'inserimento sia dei dati qualitativi che quantitativi, in tutte le sezioni previste dal sistema per le singole
operazioni cofinanziate e, principalmente le sezioni relative a: “Attuazione e avanzamenti” e “Destinatari”. Il
mancato inserimento dei dati informativi richiesti non consente I'avanzamento della spesa.

Ciascun soggetto Beneficiario € responsabile delle attivita di gestione e attuazione delle operazioni di
propria competenza ed e tenuto, accedendo al Sistema Informativo attraverso una profilatura fornita dal
Responsabile di Obiettivo Specifico, a contribuire all’alimentazione del sistema informativo attraverso il
trasferimento dei dati di monitoraggio finanziario, fisico e procedurale delle singole operazioni ammesse al
cofinanziamento secondo le scadenze fissate dallo stesso Responsabile di Obiettivo Specifico e/o Autorita di
Gestione.

Con particolare riferimento alle caratteristiche dei partecipanti che comportano anche il trattamento di
dati sensibili (status di disabile, migranti, rom e appartenenza a minoranze, altre condizioni di svantaggio), i
beneficiari devono garantire che il trattamento delle informazioni personali avvenga nel rispetto della
normativa europea e nazionale posta a tutela della privacy.
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La rendicontazione finanziaria deve essere effettuata attraverso la trasmissione della relativa
documentazione al Responsabile di Obiettivo Specifico con il caricamento della stessa sul Sistema di
Monitoraggio, SURF.

Il link di accesso al SURF ¢ il seguente: https://surf.regione.campania.it.

| browser consigliati per I'accesso sono: Mozilla Firefox e Google Chrome.

Per accedere, gli Istituti Scolastici beneficiari devono essere in possesso delle credenziali preventivamente
richieste all’Ufficio competente attraverso le PEC dedicate:
- scuolaviva AV BN CE@pec.regione.campania.it,
- scuolaviva NA1@pec.regione.campania.it,

- scuolaviva NA2@pec.regione.campania.it,

- scuolaviva SA@pec.regione.campania.it.

La richiesta di credenziali deve indicare:
nome e cognome

codice fiscale

indirizzo mail personale non pec

AN N NN

telefono
della persona da profilare.

Accedendo al sistema, si aprira la seguente schermata:

SURE Hegore Carpanic #

& D@ by s g anscampaniaitsord El @ Qenrn e &+ # > WI- &

Benvenuto in S.U.R.F.!

S.U.RF. (Sistema Urico Regionale Fondi) € il sistema infermativo di supporto alla programmazione, attuazione,
maonitoraggio, controllo e certificazione dei programmi di investimento pubblico a titolarita della Regione Campania.
Cosliluisee il sislema di scambio eletironico dei dali tra le Autorild responsabili dei Programmi, gli Organismi
Intermedi ed | Benefician di cui all'art. 122 del Regolamento L}JE n. 1303."20?3 {Regolamenio generale fandi SIE 2014 -
2020).

Rappresenta uno strumento a disposizione di witti gli attori coinvolti nella programmazione regicnale per
l'ettimizzazione dei processi di gestione e controllo, per la semplifizaziane e per la cellahorazione alla gestione
elettronica delle informazioni.

WAL AL SISTEMA

Una volta visualizzata la pagina di accesso al sistema, I'utente dovra selezionare il tasto “Vai al sistema”.
L'applicativo consente ai diversi utenti di effettuare I'accesso al sistema inserendo le proprie credenziali
nella pagina di login e di accedere alle funzionalita di competenza ed autorizzazione.
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oM Accesiz SURT. »

AT . e | Qo 4B 3 AW P E- 8 =

N SURF.

IRernaMmE A Ema Huown Litants? Renlstar

Fasmwar

Al primo accesso, verra richiesto obbligatoriamente di cambiare la password ricevuta con la mail inviata
dall’indirizzo surf@regione.campania.it.

Per quanto riguarda la sicurezza, ciascun utente registrato in SURF necessariamente deve rispettare i
seguenti requisiti di accesso in riferimento alla password da utilizzare:

¢ La password deve essere composta da minimo 8 caratteri;

¢ La password deve essere composta da un codice alfanumerico, con la presenza di almeno un carattere
numerico e un carattere maiuscolo.

Una volta effettuato I'accesso, sara possibile accedere al menu per la visualizzazione dei progetti.

LT - Regione Caroeria p. =+

SEINS TR EREETH S TTEN] B

B PROCETT] ~
5 PROGCTTI

F | MOPROGCTT

H surF.

N N SURF. @ - 8]
Il menu orizzontale, &=
posto lungo la barra in alto, racchiude i tasti per nascondere il menu verticale n e per effettuare il logout

dal sistema .

Il menu verticale, posto a sinistra rispetto alla schermata principale, consente I’accesso ai moduli principali
e alle funzionalita delle specifiche sezioni; I’area di lavoro, posta al centro, contiene le principali schermate
applicative per I'accesso alle specifiche schede informative e I'imputazione dei dati.
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Nell'inserimento delle informazioni all'interno delle varie aree di lavoro del sistema, i campi
contrassegnati con I'asterisco (*) sono sempre obbligatori.

A seconda della sezione di riferimento e dell’area di lavoro, quindi, della tipologia di operazione che
s’intende effettuare in combinazione con le possibilita di un utente, si presentano alcuni tasti funzionali, posti
in alto a destra, che permettono di eseguire determinate operazioni.

Il numero e la tipologia dei tasti, cui corrispondono specifiche funzioni, puo variare in base alla sezione

00000

nella quale ci si trova.

°Aggiungi: L'inserimento delle informazioni nel sistema, laddove previsto, avviene riempiendo una
schermata di imputazione dati; tale operazione si conclude confermando le informazioni immesse tramite il
tasto “Registra” presente nella parte bassa di ciascuna schermata di imputazione dati.

°Modifica: L'aggiornamento delle informazioni del sistema avviene, laddove la funzione lo consente,
effettuando dapprima la selezione dell’entita da modificare che consente la consultazione generica o
specifica di quanto gia censito e successivamente procedendo alla modifica delle informazioni.
In particolare € necessario eseguire le seguenti operazioni:
1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da aggiornare;
2. selezionare la riga dell’entita contenente i dati da aggiornare;
3. utilizzare il tasto funzionale “Modifica”;
4. aggiornare le informazioni desiderate; i dati che possono essere modificati sono di colore nero, quelli non
aggiornabili sono di colore grigio;
5. concludere I'operazione di aggiornamento utilizzando il tasto “Salva” o “Modifica”.

oEIimina: La cancellazione delle informazioni dal sistema avviene, laddove la funzione lo consente,
effettuando dapprima la selezione nella tabella di riepilogo che contiene le entita censite a sistema e
successivamente procedendo alla cancellazione tramite il tasto funzionale cancella. Il sistema consente la
cancellazione delle entita che non sono state collegate ad altre entita e chiede sempre all’utente tramite un
messaggio la conferma della cancellazione.

In particolare € necessario eseguire le seguenti operazioni:

1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da cancellare;

2. selezionare I'entita da cancellare

3. utilizzare il tasto funzionale “Elimina”

4. confermare o annullare la cancellazione utilizzando i tasti della finestra proposta all’utente.

oEsporta: L’esportazione delle informazioni censite nel sistema avviene, laddove la funzione lo
consente, mediante I'attivazione del tasto funzionale “Esporta” e, successivamente, selezionando il formato
di file che si intende generare scegliendo tra XLM, Excel o PdF (la presenza dei tre formati dipende dalla
tipologia di entita di cui si vuole fare I'esportazione).

In particolare € necessario eseguire le seguenti operazioni:
1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da scaricare;
2. utilizzare il tasto funzionale “Esporta”;
3. selezionare il formato del file tra quelli proposti dal sistema;
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4. attendere il download del file.

mediante la selezione del tasto funzionale “Cerca” e, successivamente, compilando una o piu chiavi di ricerca

Cerca: La ricerca delle informazioni censite nel sistema avviene, laddove la funzione lo consente,

proposte dal sistema; a seconda della tipologia della entita di cui si esegue la ricerca, il sistema propone una
serie di campi di ricerca.
In particolare € necessario eseguire le seguenti operazioni:
1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da ricercare;
2. utilizzare il tasto funzionale “Cerca”;
3. compilare una o pil chiavi di ricerca proposte;
4. visualizzare i dati ricercati.

°'Valida: Il seguente tasto serve ad effettuare la validazione dei pagamenti e permette quindi di portare
I’entita validata allo step successivo.

Il modulo Progetti si compone dalle seguenti sezioni:

¢ Progetti: il sistema mostra tutti i progetti in cui I'ufficio responsabile delle procedure di attivazione che
finanziano tali progetti &€ quello con cui I'utente e profilato;

* | miei progetti, il sistema mostra i progetti in cui 'utente € impostato come soggetto responsabile.

B rRocETT
& EHDGH Gestione Progetti
| LR ER AT

Scheda Cod. Loc. = Titole = Attusrione = Coto Totule = Procedurs Atlivazions Stats =

FRATT 10 - Srograman:

“Suuoks Viva - Annualits 20160 - e

ficgia 25500000 s ann b G i soveuone
104052016

Per entrare all’interno di ciascun progetto, I'utente deve selezionare il link del codice locale (cliccare sul
codice alfanumerico colorato in azzurro).

Il sistema mostra all’'utente una serie di sezioni finalizzate alla gestione degli avanzamenti procedurali,
fisici economici e finanziari del progetto.

1601 3APOO000NTSE - Koysha - Keop Your Echool and Be Alive - cu. 264 - Annualita 2016 - 2017 5 del B
E L7 - Armquinil o resaliccss i 0 servid - Ao In Corso di esecuzisne
Crodoy ke o f B THELING

T T

Le sezioni da implementare sono:
- Destinatari;
- Attuazione e avanzamenti — solo i moduli relativi a:
Giustificativi
Pagamenti del Beneficiario
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Sezione Destinatari

Nella Sezione Destinatari & necessario caricare le anagrafiche degli allievi frequentanti i moduli.

E’ possibile censire nuovi destinatari: cliccando sul relativo pulsante, il sistema offre una schermata di

riepilogo denominata “Gestisci Destinatari”.

E’ possibile caricare le anagrafiche dei destinatari manualmente una ad una, oppure implementando un

apposito format che verra processato dal sistema consentendo un caricamento massivo.

Caricamento Manuale

Cliccando sul tasto “Aggiungi” °', il sistema carica una schermata che offre la possibilita di registrare un

nuovo destinatario facendo una ricerca per Codice Fiscale:

Registrazione Destinatario

Destinataro

Cerca unanagrafica per codice fiscale: *

qQ, Cerea

Una volta inserito il Codice Fiscale del destinatario da inserire, premendo sul tasto “Cerca”, si attivera la

schermata per la registrazione di un nuovo destinatario.

Registrazione Destinataric

Destinatario

Sumsm * Dwta raszta «

Ties Stats Dicapasanas:

nenadiie panec garce

s Registral
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Caricamento massivo con utilizzo del Template

Cliccando sul tasto “Caricamento Anagrafiche Destinatari” il sistema consentira di scaricare un modello
predefinito di file, con una struttura standard (template), da compilare con i dati dei destinatari da censire.

Caricamento Anagreafica Destinatari

Caricamento Anagrafiche Destinatar

Cliccando sulla scritta in azzurro “Anagrafica Destinatari”, il sistema consentira il download del modello.

Download Template Anagrafica Destinatari

ATTENZIONE: Si consigliz di seguire le indicazioni riportate nel template per la corretta compilazione del file ‘Anagrafiche Destinatari!

Clicca sul nome file per Il download del template: Anagrafica Destinatarl

Il template deve essere salvato in locale e rinominato inserendo il codice ufficio e/o il codice locale del
progetto.

Apertura di Template_SURF_Anagrafiche_Allievi_Destinatari.xlsx b

E stato scelto di aprire:

| Template_SURF_Anagrafiche_Allievi_Destinatari.lsx

tipo: Foglio di lavore di Microsoft Excel (532 kB)
da: https://surf.regione.campania.it

Che cosa deve fare Firefox con questo file?
(O Apricon | Excel (desktop) (predefinita) w
(® Salva file

OK Annulla

Si tratta di un file Excel che deve essere compilato partendo dalla cella B13.
Nelle prime sei righe, vengono indicate una serie di informazioni, oltre ai nomi dei campi:

v Natura dell’informazione — L’informazione da fornire & Obbligatoria, Facoltativa o Condizionale (cioé
dipende da come si & risposto in precedenza);

v’ Tipologia/Dimensioni — | dati da inserire devono essere in formato Carattere, Numerico, Data ecc., con la
specifica della lunghezza massima dei campi;

v Riferimento Valore — Alcune informazioni non vanno inserite liberamente, ma sono subordinate ad una
codifica indicata nelle tabelle collegate al foglio principale che si sta compilando (ad esempio TC27, TC16
ecc.);

v" Valori Ammessi — Si specifica quali formati verranno accettati dal sistema (ad esempio per I'indicazione
del “Sesso” dei destinatari, il campo e Obbligatorio, formato Carattere, di ampiezza 1 e i caratteri accettati
sono solo M/F).
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La prima sezione del file da compilare e relativa all’Anagrafica.

ANAGRAFICA
Nome Campo Codice Fiscale Cognome Data Nascita Sesso Cittadinanza E-mail Telefono
OICIF Oobigatcro Obbigatorio Obbigatcrio Obbigatorio Ckbigatorio Oooigatore Facoltativo Facoltativo Facoltativo
Deserizlone Cceice Fisczle Mome Cognome Cata 5ess0 Cittadinanza Emai Telefono Telefono
Tipo Char Char Char data Cnar Char mal numerico numerice
Dimensioni 1€ ) =0 1D 1 3 na 9e12 gei2
Riferimento Valor 1car
Y : - Formato =
Valori Ammessi Mec= Tumers numero
yy-nin-434d

Per compilare il campo “Cittadinanza”, come si evince dall’estratto della tabella TC27, di seguito
richiamato, va indicato “000” in formato carattere, per la cittadinanza italiana. Nei rari casi di cittadinanza
diversa, consultare la tabella per individuare il codice corretto.

TC27-CITTADINANZA
i ey Descrizione -
(CITTADINANZA) (DESCRIZIONE_CITTALCIN Data fine validita
AN7A)

000 ITALIA
201 Albania
202 Andorra
%03 Austria
206 Belgio
209 Bulygaria
212 Danimarca
214 Finandiz
215 Francia

Nella sezione “Informazioni Residenza”, i campi Regione, Provincia e Comune vanno compilati con I'ausilio
della tabella TC16, seguendo il criterio precedente. Le codifiche da inserire sono sempre in formato testo, ad
esempio, per un destinatario residente a Napoli, la codifica sara: Regione Campania = 15; Provincia Napoli =
063; Comune di Napoli = 049. Per rendere un numero in formato testo, basta farlo precedere dal simbolo
dell’apice (*

Informazioni Residenza

Regione Res Provincia Res Comune Res Indirizzo n. civico Cap

Obbigatorio Obbigatorio Obbigatorio | Obbigatorio | Obbigatorio | Obbigatorio

Codice Regione Codlcg Codice Comune| Testo Testo Numerico
Provincia
Char Char Char Char Char Mum
2 3 3 255 255 5
TC16 TC16 TC16

Numerico
alfanumerico | alfanumerico |valori conformi
CAP
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TC16-LOCALIZZAZIONE GEOGRAFICA
Denominazione
Codice Regione Denominazione Regione Codice Provincia Provincia Codice Comune Denominazione Comune
(CODICE REGIONE) (DESCRIZIONE REGIONE)| (CODICE PROVINCIA) (DESCRIZIONE {CODICE COMUNE) (DESCRIZIONE COMUNE}
x el * PROVINCIA} o * o
M5 CAMPANIA 061 Caserta 037 Frignano
15 CAMPANIA 062 Benevento 037 Guardia Sanframondi
15 CAMPANIA 063 Napoli 037 Ischia
15 CAMPANIA 064 Ayelling 037 Greci
15 CAMPANIA 065 Salerno 037 Cava de’ Tirreni
15 CAMPANIA 061 Caserta 027 Castel Volturno
15 CAMPANIA 062 Benevento 027 Dugenta
(B CAMPANLA 063 Napoli 027 Cicciano
[15 CAMPANIA 064 Ayelling 027 Chianche

Per la sezione “Informazioni Domicilio”, generalmente i dati sono gli stessi della residenza.

Informazioni Domicilio

Regione Dom Provincia Dom Comune Dom Indirizzo Dom n. civico Dom cap Dom
Obbigatorio Oobigatorio Ohbbigatorio Obbigatorio Obbigatorio | Obbigatorio
Codice Codice Codice Testo Testo Numerico valari
Regione Provincia Comune alfanumerico alfanumerico | conformi CAP
Char Char Char Char Char Num
2 3 3 255 255 5
TC16 TC16 TC16

Anche per la sezione “Informazioni Luogo di Nascita” si fa riferimento alla tabella TC16, secondo il criterio
precedentemente descritto.

Informazioni Luogo di Nascita

Regione Nas

Cbbigatorio

Provincia Nas

Obbigatorio

Comune Nas

Obkigztorio

Codice Rzgione

Codice Provinzia

Codice Cormrunz

Char Char Char
2 3 3
TC16 TC16 TC16
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L'ultima sezione & quella relativa alle “Informazioni Corso”. | dati di questa sezione sono tutti codificati
mediante le tabelle di supporto presenti nel template:

Informazicnl Corse

Disciplina Titole R o
Progettidi  Pragetia di Tipa Stato Codice

: Durata Ricerca Tipo contratio . < Data Uscita
Ricerca Ricerca Occupazionale et Vulnerabile

Faraltate Crahinataria Lo A ol o Facnllaelun

Ciakgatnra Cxahinatara

1o Hlaly
DU UL

Stata szttecipare | Tie o distaco Cedice Testa Titala Tipa Cedice Ruale Dz hate

D D D e Chur D Crar Dl Chur vala i
2 2 2 255 2 02 25 2 ra 1000
T2 TC20 RL2 TC23 TC28 RL1 TCH

Inciza Iz cata arn
adracn esre
Walnri Amimessis dullirlever o g pobibce

Tibulz gtiva, compleEncolo o
Udilne: mena Tomato gg-rm-
Az3a"

CibalinaTar Ohkgamsin 58 © valore
e [l T T I- meser e el verow |I|JU
Stato Decupazions s Stato Dccupazicnale &

vgugealite "I uguz e a '02"

v' TC32 - Stato partecipante;

TC32-STATD PARTECIPANTE
Codi Descrizione
L ice

(DESCRIAONE_S1A10_P
;{STATO_PARTEUPANTEI ARTCCIPANTE)
01 Attivo

[02 Ritirato
5'03 MNon ammesso / ritirato
prima dell'awio

v' TC28 - Titolo di Studio;

TC28-TITOLO STUDIO

Codice Descrizione Livello ISCED
{TITOLO_STUDIO) (DESCRIZIONE_TITOLO_STUDIO) {ISCED)

0 NESSUN TITOLO 0

LICENZA ELEMENTARE/ATTESTATO DI

VALUTAZIONE FINALE

LICENZA MEDIA /AVVIAMENTO

PROFESSIONALE

TITOLO DI ISTRUZIONE SECONDARIA di I

- GRADO (SCOLASTICA o FORMAZIONE
PROFESSIONALE) CHE NON PERMETTE

L'ACCESSO ALLUNIVERSITA

DIFLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA di I

04 GRADO CHE PERMETTE L'ACCESSO 3

ALLUNIVERSITA

| QUALIFICA PROFESSIONALE REGIONALE

! POST-DIPLOMA, CERTIFICATO

DISPECIALIZZAZIONE TECNICA SUPERIORE

(FTS)

|06 DIPLOMA DI TECHICO SUPERIORE (ITS) ]

LAUREA DI | LIVELLO {triennale), DIPLOMA
07 UNIVERSITARIO, DIPLOMA ACCADEMICO di | 6
LIVELLO [AFAM)

LAUREA MAGISTRALE/SPECIALISTICA di ll
LIVELLO, DIPLOMA DI LAUREA DEL VECCHIO
ORDINAMENTO (4-6 anni), DIPLOMA
ACCADEMICO di Il livello.

509 TITOLO DI DOTTORE DI RICERCA 8

= =

—=
2%

|

|08

v" RL2 - Disciplina progetti di Ricerca. Nel caso del Programma “Scuola Viva”, in questo campo va indicata la
codifica 34 (non pertinente). | campi “Titolo Progetto di Ricerca” e “Durata Ricerca” vanno lasciati vuoti;

1D Disciplina progetto di ricerca
34 NOM PERTINENTE
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v" TC29 - Tipo Stato Occupazionale. A meno di rare eccezioni, in questo campo la codifica da indicare sara
04 (studente). In questo caso i campi “Tipo contratto” e “Data Uscita” vanno lasciati vuoti;

TC29-CONDIZIONE MERCATO
Codice Descrizione

|{COND_MERCATO_INGRE| (DESCRIZIONE_CONDIZIONE_M

| 550) ERCATO)

01 In cerca di prima occupazione

.' Occupato (compreso chi ha

|02 un‘occupazione saltuaria/atipica e
chi & in CIG)

i Disoccupato alla ricerca di nuova

|03 occupazione (o iscritto alle liste

| di mobilita)

;704 Studente

i Inattivo diverso da studente

[ (casalinga/o. ritirato/a dal lavoro,

|05 inabile al lavoro, in servizio di leva
o senizio civile, in altra
condizione)

v" TC29 - Gruppo vulnerabile partecipante;

TC31-GRUPPO VULNERABILE PARTECIPANTE
|(copicE (if[:ldli;iRABlLE Deseres ane
\ s PA) = {DESCR_VULNERABILE_PA)
501 Appartenente a famiglia i cui componenti sono
[ senza lavoro, senza figli a carico
"U" Appartenente a famiglia i cui componenti sono
k= senza lavoro e con figli a carico
,’03 Genitore solo, senza lavoro e con figli a carico
| (senza altri componenie adulti nel nucleo)
!'[]4 Genitore solo, lavoratore e con figli a carico
| (senza altri componenie adulti nel nucleo)
05 Persona disabile
06 Migrante
i[]? Appartenente a minoranze (comprese le
comunita emarginate come i Rom)
5’08 Persona inquadrabile rei fenomeni di nuova
[ poverta (leggi di settore)
.'[]9 Tossicodipendente/ex tossicodipendente
i"IU Uetenuto/ex detenuto
1 Vittima di violenza, di tratta e grave
sfruttamento
12 Senza dimora e colpito da esclusione abitativa
M3 Altro tipo di vulnerabilita
Ma MNessuna tipologia di vuinerabilita

Infine, I'ultimo campo da alimentare & “Ruolo”, che, come valori ammessi, prevede “Titolare” e “Uditore”.
Nel caso di Scuola Viva, il valore da inserire & sempre “Titolare”, in quanto non si tratta di attivita formative
pure, quindi non sono previsti uditori.

Terminata la compilazione del template, € necessario caricarlo a sistema. Cliccando sul tasto “Scegli il file”,
si aprira il menu di ricerca per recuperare il file e caricarlo.

Cancamento Anagrafica Destinalari

Mome file Data uplesd Data =l ahorazione Esite elahorazione L Searti/Errar

Nessun documento da most-ars
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Quando il template comparira nello stato “Da importare”,
Caricamento Anagrafica Destinatari
Sceyiil lile [Cacel)
Hicwree e Darte waploesed Duta elsboregone Exilo slaborazions Log ScartiErori
Temalata 3URF Anag-afche Alli Destl.. T0GIZ021 0018 Da Impartate gw

si dovra cliccare sul tasto ° “Processa”, per consentire al sistema di elaborare le informazioni caricate.

Nel caso di corretta compilazione, il sistema restituira come esito dell’elaborazione la dicitura “Processato
correttamente”.

Caricamento Anagrafica Destinatari

Sceqi il fle (Exwsl)

Nome file Cata upload Data claborazlone Eshto clabeoraziane Log Scartl/Errorl

Turnplsle SURF Anagaldwe Mlivd Desli.. 270342021 0018 270342027 00:21 Frovessabo consllan el @

In caso contrario, cliccando sul tasto “Log Scarti/Errori”, sara possibile verificare quali informazioni sono
risultate non corrette, al fine di operare le opportune rettifiche.
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Sezione Attuazione e Avanzamenti

Nella Sezione Attuazione e Avanzamenti sono presenti una serie di sottosezioni. Per ciascuna di esse, una
volta censita la parte anagrafica, il sistema consente di caricare uno o piu documenti di qualsivoglia formato
(word, excel, pdf, jpeg, zip, p7m, etc..) e di dimensione massima 10 MB per file, attivando il pulsante “Scegli
file”:

Documenti

File da allegare

Scegli file

Nome file

Nessun documento da mostrare

Una volta caricato il file, 'utente ne visualizza il nome e puo scaricarlo per visualizzare il documento
caricato, oppure eliminarlo attraverso il pulsante Cestino.

| nomi dei files che vengono caricati a sistema devono essere tutti diversi, altrimenti il sistema li
sovrascrive.

Documenti
File da allegare

Scegli file

Nome file

mandato pagamento |pg oo

Il modulo “Giustificativi” permette I'inserimento dei giustificativi relativi alle spese sostenute, nell’ambito
del progetto di riferimento:

Giustificativi

Swatistiche glustificativi
g Numero Guetificativi; 1

mporto Totale:  Mote di Credno: 0

€1.000,00

[T —
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Cliccando su “Gestisci giustificativi”, il sistema carica una tabella di riepilogo denominata “Gestione
Giustificativi”:

S o, s —
0210 Acquisto o realizzazione o servizi &
15 PROGRAMMATIONE E

cialet 100 50000
& PROGETT

3 PROGETTI

& T PRocET Gestione Giustificativi

§ MONITORAGGIO

IONE SPESA

[ DicH;

© CERTIFICAZIONE - ° e@
B REPORT | Mumers = Tipologla = Emineme = Gk = Data = Totale Lordo = !mm&relle Documento =
# EXPORT BOU progetin =

O Fattura "‘::’r‘":’ff;;';‘ 0742311215 €3241881 € 3241881 =

a Fatura AUy 24/03/2016 €8.306,01 € 8.30600 *

O Famura ;f::':f' “"U_'Ez 6057800632 /032016 €1.100,00 €1.10000 »x

D Fatura D54597 30650 04/05/2076 € 11.800,00 C11.800,00 =

MEDAARCH -
O Fatura Y ili:iwz‘frm 5205370652 13/04/2016 €46 360,00 €45360,00 x

ARCHTECTURE

Cliccando sul tasto “Aggiungi” © il sistema carica una schermata contenente il tasto “Nuovo
Giustificativo” che permette di aggiungere un nuovo giustificativo e visualizza I'elenco dei giustificativi da
importare:

N SURF. & e 5]

£ AMMINISTRAZIONE
(®) CONTROLLI

B PROGRAMMAZIONE Creazione Giustificativo - Sorveglianza e monitoraggio del Programma FESR anno 2016

% PROGETT o et Finaticn vorta eiustificati
¢ [T — —— Aggiungi nuovo givstificativo Importa giustificativo
& PROGETTI
& | MIEI PROGETT: Giustificativi Importabili
i} Numere = Tipalogia = C.F./Piva Emimente Netio a Pagare = Reskduc = Azioni
[0 DICHIARAZIONE SPES. s : &
X EAREARTIONE S 22038 Quietanza 80011990639 €15.50000 €15.500,00 ° o
@ CERTIRCAZIONE
@ ReroRT 20172000 Fanuea 02791070044 £2.200.000,00 £200.000,00 ° o
# EXPDAT BOU
718 Aten BOD11990639 €293.90580 €4.000,00 e o
201300000059224 Ricevsts GSTNLTATHASDII0N €2.000,00 o o
TH0426 Altro GSTHNLTATHASDISON €4.10000 €4100,00 o o
5 Al a €186.88543 73762 o o
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Se l'utente clicca su “Nuovo Giustificativo” il sistema carica una schermata con specifici campi da

compilare:

Beneficiana: *
Seleziona una beneficianio

Spete 247 ACTTI0 HTen

Tosle Loma:

- Fegistra'

Spese fuon area programma LE

Yoo a Pagary

Sease wxart 13 meg 130472013 ]

e ¢ Fiterute: *

Residun

Nel caso in cui, nel campo tipologia, I'utente seleziona la voce “Busta paga/Cedolino”, il sistema presenta

la seguente schermata:

*  EXPORT S0V Bonefictarte: #

Selezionn una beneficianio

Touls Lonss

Spana fuon aea programma UE

Hamz 3 Fagase

26
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Una volta inserite le informazioni di carattere anagrafico riferite al giustificativo in questione, il sistema
consente all’utente di associare I'importo del giustificativo alle voci di spesa del quadro economico; il sistema
effettua un controllo tra gli importi inseriti e la capienza delle voci di spesa del QE post-gara del progetto.

Associa Voce di Spesa

Voce di Spesa = Importo
Convegni €000
VA €£0,00
Altro £0,00
Totale: €0,00
Residuo: €1.100,00

Al termine delle operazioni, per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare sempre
il tasto “Registra” oppure “Indietro”. Dopo il salvataggio si dovranno allegare i documenti a supporto

Per importare un giustificativo gia presente nel sistema, & necessario cliccare il tasto “Importa”:

rrogenn

Creazione Giustificativo - Sorveglianza e monitoraggio del Programma FESR anno 2016

Nugwo Giustificativo

Giustificativi Importabili

Numers = Tipologia = C.F./Piva Emittene Nemo & Pagare = Residuo = Aziani

2038 Queetanza 80011990639 €15.50000 € 15.500,00

Fanura 02791070044 € 2.200.000,00 € 200.000,00
719 Ao 80011990639 €293.905,80 €4.000,00
201300000055224 Ricevuta GETHLTATH48D320N € 2.000,00 €2.000,00
790426 Altre GSTNLTETHASDISON €4.100,00 €4100,00

OO0 O O «—
00000

80011 €186 885 43 €732782

Una volta selezionato il tasto Importa, il sistema mostra le informazioni del giustificativo e consente di
inserire I'importo rendicontabile di progetto, di associarlo alle voci di spesa e di caricare uno o piu documenti
di spesa.
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Per eliminare un giustificativo dal sistema in maniera definitiva, & necessario compiere due passi:
1) dalla tabella di riepilogo dei giustificativi, selezionare il giustificativo da eleminare. Si attivera il
pulsante “Cestino” per confermare |'operazione;

N SURF. & e 5]

L AMMINISTRAZIONE

@ CONTROLLI v E L % gl & monitoraggio del Prog i 2 6

0210 - Acquisto o realizzazione di servizi - Assistenza
1 PROGRAMMAZIONE

€ FrocETT
4 PROGETT

Lt s Gestione Pagamenti Regione

§ MONITORAGGIO

[0 DICHIARAZIONE SPESA -
o EEEE 0000o ©

@ reFoRT Numero i Causale Data Pn_g_mem

O Pa = Tipo = Modalith = Pa o= Stato Documenti Importo =
1 EXPORTBOU O 7 Pagamento Altro Altro 18/07/2016 validato RIO £6.762.71
0 Pagamento Mandato Saido 26/05/2016 validato RIO €7.300,00
O Pagamento Mandato Saldo 26/05/2016 validato RIO €26.662,10
(] 26/05/2016 €1.000,00
0 Pagamento Mandato Saldo 26/05/2016 Noq anchr £9.67213

validato

O Pagamento Mandato saldo 26/05/2016 ”f’_’;lf’r':-‘;"a € 38.000,00
Totale: €89.396,94

2) dalla tabella dei giustificativi importabili, cliccare I’apposito tasto e confermare I'operazione.

N SURF. & e 5]

£ AMMINISTRAZIONE

@ CONTROLLI

15 PROGRAMMATIONE

> o realizzazions & servizi - Assistenza
_ Progetio

€ PROGETTI

s PROGETTI

& | MIEI PROGETT)

Creazione Giustificativo - Sorveglianza e monitoraggio del Programma FESR anno 2016

* Nuovo Giustificative

Giustificativi Importabili

Numers = Tipalogla = C.F./Piva Emitente Netio a Pagare = Residue = Azion| l
+ EXPORT BOU
201720007 Fatura 02791070044 € 2.200.000.00 € 200.000,00 ° o
Eatl Ao 80011990639 €293 905,60 € 4.000,00 ° o
201300000059224 Ricevuta GSTNLTE7HA8DION €2.00000 €2.000,00 ° o
790426 Al GSTNLTBTHABD320N €4.90000 €4.100,00 ° o
985 Attro 80011990639 €186 80543 €732762 o o

In questo modo il giustificativo in questione verra eliminato definitivamente dal sistema.
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I modulo dei “Pagamenti Beneficiario” permette di gestire i pagamenti effettuati:

Pagamenti Beneficiario

Mon i atate ancor inserio un pagamenta

Gestise| pagement| Bensficiario

Cliccando su “Gestisci pagamenti”, il sistema carica una tabella di riepilogo con tutti i pagamenti inseriti
ed eventualmente validati:

Gestione Pagamenti Beneficiario

Humera Pagamente = Tiee = Modalith = Causal = Data P = Statn Ooeumenti Imperta =

Hrenzmn pogarsntn trovts

Tetake: 10,00

Cliccando sul tasto “Aggiungi” © il sistema carica una schermata con specifici campi da compilare:

Nuovo Pagamento Beneficiario - Scuola che attrae non disperde - c.u. 124 - Annualita 2016 - 2017
Impegna Vinoo sne

Selaziana impegno Vincalants :

Bumers Fagamennz: *

Gestiact Importa Pagamento

Codiee Asse Denuranazion: Impars
@ Wi i i studenti eammes tagiind, ma cul anche pe o et
Dencemnazione Fome Import
FSEQUOTA STRC €000
FSE QUOTA LE o
Dz Fagemensc: * Dt Cutesanza
Tipo: *
Seleziona Tipo Pagamenta -
Modsliti *
Seleziona Modalits Pagamenta -
Causale Pagememo: *
Seleziona Causale Fagamento -

Hote:
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Dopo aver censito un nuovo pagamento, & obbligatorio associarvi un giustificativo:

Assocla Giustificativo

a Denominazione Emittente Numero = Data = Importo rendicontabile progetio Residuo
CENTRO NAUTICO SANTA LUCIA
O EFN RO HAUTICQ 4RI 418 21/03/2016 €000  €100,00
3pa
Totale:

In particolare, cliccando il tasto aggiungi (+) il sistema consente di selezionare il giustificativo pertinente,
mostrando I'elenco dei giustificati censiti a sistema, e ai quali & stato allegato un documento di spesa; una
volta selezionato il giustificativo interessato, & necessario inserire I'importo rendicontabile di progetto, cioé
la quota parte del pagamento coperto dal giustificativo.

Un pagamento pud essere anche parzialmente coperto da giustificativo. Nella tabella di riepilogo dei
pagamenti € possibile visualizzare nella colonna “Residuo” la quota non coperta da giustificativi:

Pagamenti Beneficiario

[/] || lmen Pargpmersta Tipn = Modalita = Docurneni Imparls = Imporks Vlidalo Rleiduo 'm"“ml:::" Erporks Foali Terce
O =5 Tagemrerto Mardata v £23155¢ £000 €100 €300 €000
m 2 ragsrerto Mardata - £ 1AM €000 €300 €300 €200
r ] Eaaerte Mardata ¥ £2.33323 £000 €300 €300 €000
M Hagarrantn Mandat o F ] Lo Lo TN ko
|1 Fagarr et Mardata - (RIS E (R L [T 1o
L Homgmirin Mkl v T rAREE + o o o o
(] B0 Pagziibe el v €120 €000 €000 €300 €000
L i Py b M clala v 450754 50754 €200 €200 €200
|E] ™ Tagemenio Mardaty v € 17500 € 17508 €000 €000 €200
] 175 TagerTerte Mardata - 45071 £50071 £3400 €300 €200

£ 54,0595 £ 4986357 L000 4000 4000

2314567089 ¥

Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare sempre
il tasto “Registra” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate.

Cliccando sul tasto “Cerca” il sistema carica una maschera compilativa, che permette di cercare il
pagamento per numero e data:

Gestione Pagamenti

Humero Fagamenta Data v Cerce

O Numera P__"‘we“o Data Pagamenta = State Documenti Importe =

Tipo = Modalita = HOIC P agamenm
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Per validare un pagamento il cui importo validato & pari a zero e passare quindi il pagamento allo step

successivo, & necessario selezionare il pagamento interessato e cliccare il tasto “Valida” ° posto in alto a
destra:

Pagamenti Beneficiaria

0000590
1|/ hums Pagarryenn Tigo = Medallts = Causala PAGITEME | g1, pagameno = Documentl Imperio = Irperto Vaklato Reslduo Iocrie Mo Imgarta Forl Terze
D {IE ] Prgame:Tha M Eakn RTVTIA -~ 1 21kt g Lo LRI Lo
(B ban Boganreeils [T sakdy T - [RF 7313 L our e um
Lk 5 Prguirweile Mardebo [ Saldu - £220123 I <000 [ €200 | €300 I £000
0o | 512 Fegamett Mazto | saldo o | oo | e | €1 | 0o
M 564 Fragameta Basdite sakn - TRERY o £oan a0 oo
D na Pagame:Tho oo Hakdn -~ [ 1 g oo LREL Lo
[H] 1 Fogarreils [T e sakdu - ey e eopr cam | tum
LJ | 176 Peguireeils Maidebo | Saldu v €175 | €750 I €200 | €300 | £000
D 173 FegameTs MEndete | Saldo b €£50070 | €5)073 | €200 | €200 | 000

5494505 44006257 €000 €000 0,00

Per validare tutti i pagamenti caricati, si possono selezionare tutti i pagamenti di una intera pagina.
© 00%Q

Duta Pagamerio = Documerdi Imparks = Imporks Validalo Residuo Rprarta Mon Imperts Fonli Terze

Hurera Pagarmenio
523} Ammesse

g-

10104105 ndsio gt 4 £ 1.00000
GE-99-100

- e ]
T om cramas o tam

& SAPERE € 7. 45006 €17.50%.00 £0.00 €000

Dopo la validazione € necessario deselezionare i pagamenti validati e passare alla pagina successiva, fino
al completamento dell’operazione per tutte le pagine.

Si specifica che un pagamento puo essere validato solo se:
e ¢ stata inserita una data di quietanza;
e ¢ stato associato a un giustificativo;
¢ ad esso e stata allegata la documentazione a supporto.

Si precisa che, dopo la validazione, i pagamenti ed i giustificativi ad essi associati non sono piu modificabili,
né tantomeno & possibile caricare ulteriore documentazione.

E’ competenza del ROs inviare i pagamenti al controllo di primo livello.

Durante le operazioni di controllo, gli operatori possono invalidare uno o piu pagamenti, nel caso
ritengano necessarie modifiche a pagamenti e/o giustificativi caricati in maniera non corretta, e/o siano
necessarie integrazioni documentali. Solo dopo la svalida operata dal controllo di primo livello e,
successivamente, dal ROs, i pagamenti torneranno nella disponibilita del beneficiario e potranno essere
modificati.
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Per modificare i giustificativi sara prima necessario eliminare I’associazione con i pagamenti.

Si ricorda che, dopo aver modificato i pagamenti e/o i giustificativi ed aver provveduto alle integrazioni
documentali eventualmente richieste, &€ necessario validare nuovamente i pagamenti, per farli tornare
nuovamente nella disponibilita del controllo di | livello.

In caso di necessita, se il controllo di primo livello non ha ancora completato le operazioni di propria
competenza e, quindi, non & stata conclusa la rendicontazione, il beneficiario puo richiedere la svalida dei
pagamenti all’Ufficio competente attraverso le PEC dedicate:

- controlliscuolaviva_AV@pec.regione.campania.it,

- controlliscuolaviva BN@pec.regione.campania.it,

- controlliscuolaviva CE@pec.regione.campania.it,

- controlliscuolaviva NA@pec.regione.campania.it,

- controlliscuolaviva SA@pec.regione.campania.it.

A titolo di esempio, nel caso del caricamento delle spese del gruppo di progettazione formato da tre
docenti interni, si procedera come di seguito:
1) SEZIONE GIUSTIFICATIVI: creazione di un giustificativo per ciascun docente, rappresentato dal cedolino
(lordo stato), inserendo negli allegati CEDOLINO, INCARICO, CV, REPORT e DOCUMENTO. Verranno quindi
caricati tre giustificativi, uno per ciascun docente. Ciascun giustificativo sara composto da una quota

relativa al compenso netto del docente e una quota di oneri e ritenute.
2) SEZIONE PAGAMENTI; si dovranno inserire tanti pagamenti diversi: netto, irap, irpef e inpdap (se le

ritenute sono state pagate con F24 diversi), associati al medesimo giustificativo del singolo docente. A
loro volta, i pagamenti delle ritenute saranno associati, per quota parte, ai tre giustificativi. Negli allegati,
oltre ai mandati e le relative quietanze, verranno inserite le tabelle di riconciliazione delle ritenute versate.
Inoltre, al fine di consentire agli uffici regionali competenti di accelerare il processo di controllo della

rendicontazione validata sul sistema SURF, & necessario il caricamento nella Sezione DOCUMENTALE, sotto

la voce “Documentazione generale di progetto”, della seguente documentazione:
1. Abstract del Progetto;

Progettazione esecutiva;

Atto di concessione controfirmato;

Bandi reclutamento del personale interno;

Convenzioni con i partner;

Verbale di individuazione del personale del partner;

Registri allievi dei moduli realizzati;

Allegato F — Destinatari;

W Nk WN

Allegati 4 e 5 relativi al personale docente e non docente definitivi;
10. Reversali d’incasso.

Nel caso in cui il modulo “Documentazione generale di progetto” non sia visibile, & necessario cliccare sul

tasto “Allinea Documentale” per renderlo attivo.
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Tutta la documentazione a supporto delle spese sostenute (convenzioni, incarichi, timesheet, relazioni,
fatture, cedolini, mandati, quietanze, F24, ecc.) deve essere allegata nelle apposite sezioni, compresi i
documenti che giustificano i costi indiretti.

Nel caso in cui, nella convenzione stipulata tra I'lIstituzione Scolastica ed i singoli partner, sia esplicitato
I'eventuale trasferimento di risorse, da parte della Scuola, all’Ente partner, quest’ultimo gestira
direttamente I'importo ricevuto, con I'impegno alla rendicontazione a costi reali, effettuando il cosiddetto
“ribaltamento dei costi”, ovviamente sempre nel rispetto della normativa comunitaria.

In questo caso specifico, nella sezione “Giustificativi” andra caricata la fattura che I’ente partner emette
a favore dell’lstituto; nella sezione “Pagamenti del Beneficiario” il mandato, con relativa quietanza che
attesta il trasferimento di risorse dall’lstituto al partner. Tutta la documentazione relativa al “ribaltamento
dei costi” (contrattualizzazione diretta delle risorse umane e relativi pagamenti) dovra essere
necessariamente caricata negli allegati, a corredo della fattura e/o del mandato di pagamento.

In fase di chiusura della rendicontazione (verbale finale) il beneficiario dovra caricare in piattaforma e
trasmettere agli uffici territorialmente competenti dei controlli di primo livello:
1. Dichiarazione di chiusura delle attivita;
2. Dichiarazione di spesa finale con raggiungimento degli obiettivi prefissati nella progettazione
esecutiva;
3. Dichiarazione dei costi personale interno.

Se ne forniscono, in allegato, dei facsimile.

Se, a seguito della chiusura della rendicontazione e la redazione del verbale finale da parte dei STP
competenti, risulta che sono generate delle economie relative a somme erogate, ma non spese, le somme
vanno restituite alla Regione Campania attraverso Girofondo sulla Contabilita Speciale — Gestione Ordinaria
n. 0031409 — Codice di Tesoreria 425, con esplicita indicazione, nella causale, dei seguenti elementi: CUP,
dicitura POR Campania FSE 2014-2020, Asse lll, Ob. S 12, Azione 10.1.__, Cod. Uff. del progetto.

Copia del mandato delle somme restituite dovra essere trasmesso ai seguenti indirizzi, secondo la
competenza territoriale:

scuolaviva AV BN CE@pec.regione.campania.it

scuolaviva NAl@pec.regione.campania.it (Napoli citta)

scuolaviva NA2 @pec.regione.campania.it (Napoli provincia)

scuolaviva SA@pec.regione.campania.it
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Protocollo n°

Dichiarazione di chiusura attivita

ll/la sottoscritto/a nato/a a il
]/ , residente a Codice Fiscale
in qualita di Rappresentante legale dell’istituzione scolastica

consapevole della

responsabilita penale cui pud andare incontro in caso di dichiarazioni mendaci, ai
sensi e per gli effetti degli art.47 e 76 del D.P.R. n° 445/2000 e successive modifiche

ed integrazioni

DICHIARA

che le attivita relative alla realizzazione del progetto “Titolo del progetto” cod.uff

CUP POR Campania FSE 2014-2020, Asse Ill / Obiettivo

Specifico 12 / Azione 10.1.__ che cofinanzia I'intervento (10.1.1 per | e IV annualita,
10.1.5perlalle10.1.6 perlalll), DGRn. __del / /  (indicare la DGR relativa
all’annualita di riferimento) si sono concluseilgiorno _/ /  perquanto riguarda
le attivita laboratoriali e il giorno __/ /  quelle progettuali, come comunicato a

mezzo PEC alla U.0.D. — 01 ISTRUZIONE, in osservanza a quanto previsto dall’avviso

DD del / / .

Il Dirigente Scolastico

(timbro e firma)

Luogo e data ]/
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Protocollo n°
Dichiarazione di spesa
ll/la sottoscritto/a nato/a a il
]/ , residente a Codice Fiscale
in qualita di Rappresentante legale dell’istituzione scolastica
consapevole della

responsabilita penale cui pud andare incontro in caso di dichiarazioni mendaci, ai
sensi e per gli effetti degli art.47 e 76 del D.P.R. n° 445/2000 e successive modifiche

ed integrazioni

DICHIARA

che la spesa definitiva relativa alla realizzazione del progetto “Titolo del progetto”

cod.uff Ccup POR Campania FSE 2014-2020, Asse Il /

Obiettivo Specifico 12 / Azione 10.1.__ che cofinanzia I'intervento (10.1.1 per | e IV
annualita, 10.1.5 perlalle 10.1.6 per la lll), DGRn.___del _/ /  (indicare la
DGR relativa all’annualita di riferimento) é pari a €. e non vi sono altri
documenti contabili — amministrativi da caricare sulla piattaforma SURF, dichiara

altresi che sono stati raggiunti gli obiettivi posti nella progettazione esecutiva.

Il Dirigente Scolastico

(timbro e firma)

Luogo e data A
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Protocollo n°

Dichiarazione di spesa relativa al personale interno

ll/la sottoscritto/a nato/a a il
]/ , residente a Codice Fiscale
in qualita di Rappresentante legale dell’istituzione scolastica

attuatore del progetto

“Titolo del progetto” cod.uff CuUP POR Campania FSE

2014-2020, Asse Il / Obiettivo Specifico 12 / Azione 10.1.  che cofinanzia
I'intervento (10.1.1 per | e IV annualita, 10.1.5 perlall e 10.1.6 per la lll), DGR n.___
del _/ /  (indicare la DGR relativa all’annualita di riferimento) consapevole
della responsabilita penale cui pud andare incontro in caso di dichiarazioni mendaci,
ai sensi e per gli effetti degli art.47 e 76 del D.P.R. n° 445/2000 e successive modifiche

ed integrazioni

DICHIARA

che i costi relativi alle attivita del personale interno (docenza, tutor, personale

amministrativo e ausiliario, etc.) sono prestate oltre il regolare orario di servizio e

pertanto costituiscono costi ammissibili.

Il Dirigente Scolastico

(timbro e firma)

Luogo e data A
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