

Progetti di promozione della ricerca, del trasferimento tecnologico e della formazione universitaria da finanziare nelle regioni Lazio, Abruzzo, Umbria e Marche interessate dagli eventi sismici del 2016 (art. 1 comma 194 della legge 30 dicembre 2020 n. 178)

CHECKLIST DI AUTOCONTROLLO
Procedure di selezione del Personale (interno/esterno/missioni)

	Anagrafica Intervento

	Titolo intervento
	 

	CUP 
	 

	Soggetto Proponente
	

	Referente
	

	Stazione Appaltante
	 

	Associato a DDR n.
	 

	Luogo di conservazione della documentazione
(Ente/Ufficio/Stanza o Server/archivio informatico)
	





1


	VERIFICA DELLE PROCEDURE DI SELEZIONE DEL PERSONALE
	SI
	NO
	N.A.
	Elenco dei documenti adottati per la verifica
	Note
(in caso di “NO/N.A.” valorizzare necessariamente il campo)

	A
	Personale interno

	1
	Il prospetto riepilogativo del costo del personale del costo orario è coerente con i giustificativi di riferimento?
	
	
	
	· Prospetto riepilogativo del costo del personale rendicontato.
· CCNL o le Tabelle stipendiali adottate dall'Ateneo per ogni anno di realizzazione del progetto: tabelle relative al trattamento economico del personale accademico strutturato, elaborate in attuazione delle progressioni e delle classi stipendiali previste dal D.P.R. 15 dicembre 2011, n. 232 o ai sensi della Legge 30 dicembre 2010, n. 240
· All.01 - Calcolo costo orario
	

	2
	È stato verificato che il personale interno sia stato individuato tramite ordini di servizio (ovvero atti di assegnazione all’intervento)?
	
	
	
	· Ordine di servizio
	

	B
	Personale a tempo determinato assunto per il progetto

	1
	Il prospetto riepilogativo del costo del personale del costo orario è coerente con i giustificativi di riferimento?
	
	
	
	· Prospetto riepilogativo del costo del personale rendicontato.
· CCNL o le Tabelle stipendiali adottate dall'Ateneo per ogni anno di realizzazione del progetto: tabelle relative al trattamento economico del personale accademico strutturato, elaborate in attuazione delle progressioni e delle classi stipendiali previste dal D.P.R. 15 dicembre 2011, n. 232 o ai sensi della Legge 30 dicembre 2010, n. 240
· All.01 - Calcolo costo orario
	

	2
	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?
	
	
	
	· Avviso
· Convenzione
	

	3
	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?
	
	
	
	·  Attestazione impossibilità di utilizzo delle risorse interne
	

	4
	La prestazione è di natura temporanea e altamente qualificata?
	
	
	
	· Contratto
	

	5
	La procedura di selezione è stata resa pubblica e svolta secondo gli ordinamenti dell'Amministrazione, nel rispetto della normativa comunitaria e nazionale di riferimento?
	
	
	
	· Avviso
	

	6
	È stato predisposto il decreto/determina di approvazione dell'avviso pubblico?
	
	
	
	· Atto di approvazione dell’avviso
	

	7
	L'avviso pubblico è stato pubblicato?
	
	
	
	· Pubblicazione dell’avviso
	

	8
	È stato verificato il rispetto degli obblighi: a) in materia di informazione e pubblicità? b) in materia di pari opportunità e di ambiente?
	
	
	
	· Avviso
	

	9
	È stata nominata la commissione di valutazione?
	
	
	
	· Atto di nomina della commissione
	

	10
	Tale nomina è avvenuta successivamente alla scadenza dei termini previsti per la presentazione delle candidature?
	
	
	
	· Atto di nomina della commissione
	

	11
	È stata verificata l'assenza di incompatibilità dei componenti della commissione?
	
	
	
	· DSAN assenza conflitti di interesse dei membri della commissione
	

	12
	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?
	
	
	
	· CV candidati
	

	13
	Sono presenti i verbali dai quali si evincano le modalità di valutazione comparativa e/o altre modalità di selezione dei partecipanti?
	
	
	
	· Verbali della commissione
	

	14
	In caso di selezione per titoli e colloquio, i colloqui sono avvenuti in seduta pubblica?
	
	
	
	· Verbali della commissione
	

	15
	La convocazione dei candidati idonei al colloquio è stata pubblicata?
	
	
	
	· Pubblicazione delle convocazioni
	

	16
	È stata pubblicata la graduatoria dei vincitori?
	
	
	
	· Verbale di aggiudicazione dei vincitori
· Pubblicazione della graduatoria
	

	17
	È presente il decreto/determina di approvazione del/dei vincitore/i?
	
	
	
	· Atti di approvazione della graduatoria
	

	18
	Nella documentazione di affidamento è stato indicato il Codice unico di progetto (CUP)?
	
	
	
	· Avviso
· Atti di approvazione della graduatoria
	

	19
	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?
	
	
	
	· Contratto
	

	C
	Personale esterno 

	1
	È presente il “riepilogo costi del personale” con l’indicazione del periodo di riferimento, n. ore lavorate e costo orario?
	
	
	
	· Riepilogo dei costi del personale
	

	2
	L'oggetto della prestazione conferita al collaboratore è coerente con le attività previste dal progetto?
	
	
	
	· Disciplinare
· Progetto
· Contratto/Lettera di incarico/Atto di conferimento
	

	3
	Il personale esterno è stato selezionato in conformità alla normativa vigente ed alle procedure interne dell’Ente?
	
	
	
	· Regolamento interno
· Procedura di selezione
	

	4
	L’incarico è stato conferito in forma scritta mediante contratto/lettera di incarico della prestazione, con indicazione della tipologia, CUP, della durata, dell’oggetto, del compenso per il quale è effettuata?
	
	
	
	· Contratto/Lettera di incarico/Atto di conferimento;
	

	5
	Laddove siano stati modificati i termini contrattuali (eventuali sospensioni, proroghe, addendum, ecc.), tali modifiche sono avvenute nel rispetto della normativa vigente e tale possibilità era contemplata nel contratto?
	
	
	
	· Contratto/Lettera di incarico/Atto di conferimento;
· Proroga contratto;
· Addendum al contratto
· Sospensione contratto.
	

	6
	I costi relativi a dottorandi, borsisti di ricerca, assegnisti e collaboratori coordinati e continuativi sono ricondotti alla voce «personale esterno»?
	
	
	
	· Atto di selezione/individuazione o provvedimento di attivazione
· Contratto/Lettera di incarico/Atto di conferimento
	

	D
	Missioni 

	1
	La missione è stata preventivamente e regolarmente autorizzata?
	
	
	
	· Autorizzazione di missione.
	

	2
	L’oggetto della missione è riconducibile alle attività previste dal progetto?
	
	
	
	· Autorizzazione di missione.
	

	E
	Conservazione del Fascicolo di Progetto

	1
	È assicurato il rispetto del principio di conservazione e disponibilità di tutta la documentazione relativa alle procedure adottate durante l’intera procedura? La relativa documentazione è conservata per almeno 5 anni dal rimborso del saldo.
	
	
	
	
	




	Data 


	Incaricato del controllo (firma)
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