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Oggetto: Lettera incarico Docente esperto/Tutor d
indietro!” 
Fondi Strutturali Europei – Programma Nazionale 
Scuola e competenze (FSE+) – Fondo Sociale Europeo Plus 
ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 – Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C,  
interventi di cui al decreto n.102 dell
Prot. 136777, 09/10/2024, FSE+, Agenda Nord

 

ESEMPIO DI LETTERA DI INCARICO

 

L’ISTITUTO SCOLASTICO FERNANDA 

Fabriano, Piazzale F.lli Rosselli n. 13
tempore e legale rappresentante, 

 il Decreto per l’avvio di una procedura di selezione per il conferimento di 
individuale/iavente/i ad oggetto 
e n. 2 incarichi di tutor d’aula di 30 ore ciascuno
prot. 405 del 18.01.1025, nell’ambito del 
2027. Priorità 01 – Scuola e competenze (FSE+) 
Specifici ESO4.6. – Azioni ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 
ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C,  interventi di cui al decreto n.102 dell
dell’istruzione e del merito, Avviso Prot. 136777, 09/10/2024, FSE

 l’Avviso pubblico di selezione

 il verbale di selezione prot. n. 
incaricata con Decreto prot. n. 560

 la graduatoria definitiva pubblicata in data [

 il Decreto per il conferimento di incarico individuale
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arico Docente esperto/Tutor d’aula - Progetto “Avanti insieme, nes

Programma Nazionale “Scuola e competenze” 2021
Fondo Sociale Europeo Plus – Obiettivi Specifici ESO4.6. 

Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C,  
interventi di cui al decreto n.102 dell’11/04/2024 del Ministro dell’istruzione e del merito, Avviso 

+, Agenda Nord. 

LETTERA DI INCARICO PER PERSONALE INTERNO

ERNANDA IMONDI ROMAGNOLI, C.F.  90010120427
Piazzale F.lli Rosselli n. 13, ivi domiciliato per la sua qualità di Dirigente scolastico 

 

VISTI  

per l’avvio di una procedura di selezione per il conferimento di 
ad oggetto “Conferimento di n.  2 incarichi individuali di Docente Esperto 

e n. 2 incarichi di tutor d’aula di 30 ore ciascuno - Progetto “Avanti insieme, nes
del 18.01.1025, nell’ambito del  Programma Nazionale “Scuola e competenze

Scuola e competenze (FSE+) – Fondo Sociale Europeo Plus 
Azioni ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 – Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, 

ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C,  interventi di cui al decreto n.102 dell’11/04/2024 del Ministro 
istruzione e del merito, Avviso Prot. 136777, 09/10/2024, FSE+, Agenda Nord

di selezione, n. prot. 406 del 18.01.2025;  

prot. n. 573 del 24.01.2025, adottato dalla Commissione di valutazione
prot. n. 560, del 24.01.2025; 

la graduatoria definitiva pubblicata in data […]; 

per il conferimento di incarico individuale, n. prot. […] del […];
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Progetto “Avanti insieme, nessuno 

2021-2027. Priorità 01 – 
Obiettivi Specifici ESO4.6. – Azioni 

Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C,  
istruzione e del merito, Avviso 

PER PERSONALE INTERNO 

90010120427 con sede legale in 
, ivi domiciliato per la sua qualità di Dirigente scolastico pro 

per l’avvio di una procedura di selezione per il conferimento di un incarico/i 
onferimento di n.  2 incarichi individuali di Docente Esperto 

Progetto “Avanti insieme, nessuno indietro!” 
Scuola e competenze” 2021-

Fondo Sociale Europeo Plus – Obiettivi 
Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, 

11/04/2024 del Ministro 
+, Agenda Nord; 

Commissione di valutazione 

]; 
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 come chiarito nell’Avviso prot. 
supporto qualificato in ordine alle attività di 
insieme, nessuno indietro!” nei corsi
anche l’«Incarico») nell’ambito del 
Priorità 01 – Scuola e competenze (FSE+) 
ESO4.6. – Azioni ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 
ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C,  interventi di cui al decreto n.102 dell
dell’istruzione e del merito, Avviso Prot. 136777, 09/10/2024, FSE

 tra il personale docente interno dell’Istituto 
possesso delle competenze necessarie richieste per le attività 

 il/la Dott./Dott.ssa […] risulta essere in possesso, come da 
competenze necessarie allo svolgimento dell’attività ed è risultato
procedura selettiva espletata; 

 l’Istituto ha adottato il Decreto
[…]; 

 non sussistono motivi di incompatibilità al conferimento dell’incarico 
Incaricato derivanti da rapporti di coniugio, parentele o affinità entro il secondo grado con lo 
stesso, né altre situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi;

Tanto ritenuto e premesso, con il presente atto (a seguire, anche «
«Lettera»), l’Istituto, come in epigrafe rappresentato,
di […], avente ad oggetto Docente esperto/Tutor d
“Avanti insieme, nessuno indietro!
seguito elencate. 

1. L’Incarico prevede l’espletamento di:

Docente esperto 

- partecipare agli incontri di staff di direzione nei quali ve
procedurali e di attuazione degli interventi formativi; 

- formulare il progetto didattico inerente il modulo, in sinergia con i team docenti, 
raccordandolo con il curricolo scolastico degli studenti perseguendo gli obiettivi dida
formativi declinati nel progetto finanziato; 
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PREMESSO CHE  

prot. n. 406 del 18.01.2025, l’Istituto necessita di acquisire un
to in ordine alle attività di Docente Esperto e Tutor d’aula 

nei corsi “Italiano per tutti 1” e “Italiano con il teatro 1”
nell’ambito del  Programma Nazionale “Scuola e competenze

Scuola e competenze (FSE+) – Fondo Sociale Europeo Plus 
Azioni ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 – Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, 

ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C,  interventi di cui al decreto n.102 dell’11/04/2024 del Ministro 
istruzione e del merito, Avviso Prot. 136777, 09/10/2024, FSE+, Agenda Nord

interno dell’Istituto si sono resi disponibili docenti che sono risultati in 
le competenze necessarie richieste per le attività oggetto dell’incarico

] risulta essere in possesso, come da curriculum vitae
competenze necessarie allo svolgimento dell’attività ed è risultato in posiz

 

il Decreto per il conferimento dell’incarico individuale 

on sussistono motivi di incompatibilità al conferimento dell’incarico 
derivanti da rapporti di coniugio, parentele o affinità entro il secondo grado con lo 

, né altre situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi; 

on il presente atto (a seguire, anche «Lettera di Incarico
, come in epigrafe rappresentato, conferisce a[NOME COGNOME]

Docente esperto/Tutor d’aula del corso […] nell’ambito del progetto 
Avanti insieme, nessuno indietro!” con codice CUP J94D24001390007, secondo le modalità di 

pletamento di: 

partecipare agli incontri di staff di direzione nei quali verranno definiti gli aspetti 
procedurali e di attuazione degli interventi formativi;  

formulare il progetto didattico inerente il modulo, in sinergia con i team docenti, 
raccordandolo con il curricolo scolastico degli studenti perseguendo gli obiettivi dida
formativi declinati nel progetto finanziato;  
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, l’Istituto necessita di acquisire un 
utor d’aula - Progetto “Avanti 

“Italiano con il teatro 1”  (a seguire, 
Scuola e competenze” 2021-2027. 

Fondo Sociale Europeo Plus – Obiettivi Specifici 
Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, 

11/04/2024 del Ministro 
+, Agenda Nord; 

docenti che sono risultati in 
oggetto dell’incarico; 

curriculum vitae allegato, delle 
in posizione idonea nella 

per il conferimento dell’incarico individuale n. prot. […] del 

on sussistono motivi di incompatibilità al conferimento dell’incarico in capo al soggetto 
derivanti da rapporti di coniugio, parentele o affinità entro il secondo grado con lo 

Lettera di Incarico» o 
[NOME COGNOME] l’incarico 

nell’ambito del progetto 
, secondo le modalità di 

rranno definiti gli aspetti 

formulare il progetto didattico inerente il modulo, in sinergia con i team docenti, 
raccordandolo con il curricolo scolastico degli studenti perseguendo gli obiettivi didattici 
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- produrre il progetto esecutivo che espliciti obiettivi, contenuti, metodologie, fasi, tempi, 
strumenti di verifica e valutazione;

- predisporre, in collaborazione con il tutor d’aula, il calendario del 

- utilizzare e documentare le metodologie didattiche previste dal progetto finanziato, 
monitorare la frequenza intervenendo tempestivamente, in collaborazione al tutor d’aula, nel 
caso di assenze plurime o due assenze consecutive;

- effettuare le lezioni nei giorni, nelle ore e nelle sedi definiti dal calendario e comunque oltre 
l'orario scolastico;  

- elaborare e fornire ai corsisti materiali sugli argomenti trattati, anche in formato digitale; 

- coinvolgere il gruppo nell’elaborazione di uno o più “prodotti” finali da consegnare per 
eventuale pubblicazione in piattaforma PN 2127 e/o in area dedicata del sito istituzionale; 

- predisporre, in sinergia con i docenti interni e con il tutor, le verifich
valutazione in itinere e conclusive del percorso formativo; 

- predisporre schede di autovalutazione per gli alunni e di verifica del livello di soddisfazione 
e di efficacia del corso; 

- gestire, per quanto di propria competenza, la piattaforma
2127); 

- collaborare col tutor nel monitoraggio e tabulazione dei dati relativi al rapporto 
iscrizioni/presenza; 

- consegnare a conclusione dell'incarico il percorso svolto in formato cartaceo e multimediale 
secondo gli standard richiesti dal PN 2127 e dichiarati in fase di presentazione del Piano, le 
verifiche effettuate ed una relazione finale sull’attività svolta.

O, in alternativa 

Docente tutor d’aula 

- partecipare agli incontri di staff di direzione nei quali verranno definiti gli aspetti 
procedurali e di attuazione degli interventi formativi; 

- predisporre, in collaborazione con l’esperto, il calendario del corso;

- seguire le fasi del reclutamento degli allievi, con particolare riferimento all’informazione 
alle famiglie; 

- caricare sulla piattaforma 
per il consenso dei corsisti, che dovrà essere firmato dal genitore e non potrà essere revocato 
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produrre il progetto esecutivo che espliciti obiettivi, contenuti, metodologie, fasi, tempi, 
strumenti di verifica e valutazione; 

predisporre, in collaborazione con il tutor d’aula, il calendario del corso;

utilizzare e documentare le metodologie didattiche previste dal progetto finanziato, 
monitorare la frequenza intervenendo tempestivamente, in collaborazione al tutor d’aula, nel 
caso di assenze plurime o due assenze consecutive; 

i nei giorni, nelle ore e nelle sedi definiti dal calendario e comunque oltre 

elaborare e fornire ai corsisti materiali sugli argomenti trattati, anche in formato digitale; 

coinvolgere il gruppo nell’elaborazione di uno o più “prodotti” finali da consegnare per 
eventuale pubblicazione in piattaforma PN 2127 e/o in area dedicata del sito istituzionale; 

predisporre, in sinergia con i docenti interni e con il tutor, le verifich
valutazione in itinere e conclusive del percorso formativo;  

predisporre schede di autovalutazione per gli alunni e di verifica del livello di soddisfazione 

gestire, per quanto di propria competenza, la piattaforma on-line (gestione progetti PN 

collaborare col tutor nel monitoraggio e tabulazione dei dati relativi al rapporto 

consegnare a conclusione dell'incarico il percorso svolto in formato cartaceo e multimediale 
richiesti dal PN 2127 e dichiarati in fase di presentazione del Piano, le 

verifiche effettuate ed una relazione finale sull’attività svolta. 

partecipare agli incontri di staff di direzione nei quali verranno definiti gli aspetti 
urali e di attuazione degli interventi formativi;  

predisporre, in collaborazione con l’esperto, il calendario del corso; 

seguire le fasi del reclutamento degli allievi, con particolare riferimento all’informazione 

 SIF PN 2127 il modulo contenente i dati anagrafici e l’informativa 
per il consenso dei corsisti, che dovrà essere firmato dal genitore e non potrà essere revocato 
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produrre il progetto esecutivo che espliciti obiettivi, contenuti, metodologie, fasi, tempi, 

corso; 

utilizzare e documentare le metodologie didattiche previste dal progetto finanziato, 
monitorare la frequenza intervenendo tempestivamente, in collaborazione al tutor d’aula, nel 

i nei giorni, nelle ore e nelle sedi definiti dal calendario e comunque oltre 

elaborare e fornire ai corsisti materiali sugli argomenti trattati, anche in formato digitale;  

coinvolgere il gruppo nell’elaborazione di uno o più “prodotti” finali da consegnare per 
eventuale pubblicazione in piattaforma PN 2127 e/o in area dedicata del sito istituzionale;  

predisporre, in sinergia con i docenti interni e con il tutor, le verifiche previste e la 

predisporre schede di autovalutazione per gli alunni e di verifica del livello di soddisfazione 

line (gestione progetti PN 

collaborare col tutor nel monitoraggio e tabulazione dei dati relativi al rapporto 

consegnare a conclusione dell'incarico il percorso svolto in formato cartaceo e multimediale 
richiesti dal PN 2127 e dichiarati in fase di presentazione del Piano, le 

partecipare agli incontri di staff di direzione nei quali verranno definiti gli aspetti 

seguire le fasi del reclutamento degli allievi, con particolare riferimento all’informazione 

SIF PN 2127 il modulo contenente i dati anagrafici e l’informativa 
per il consenso dei corsisti, che dovrà essere firmato dal genitore e non potrà essere revocato 
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per l’intera durata del percorso formativo e solo dopo tale adempimento, l’alunno potrà 
essere ammesso alla frequenza; 

- tenere i contatti con l’Ufficio di segreteria per la gestione materiali degli spazi e degli 
eventuali acquisti connessi all’attuazione del progetto; 

- accertare l’avvenuta compilazione della scheda allievo, la stesura e la firma 
formativo;  

- avere cura che nel registro didattico del corso e nel registro di presenza vengano annotate le 
presenze ed acquisite le firme dei partecipanti, l’orario di inizio e fine lezione, segnalare in 
tempo reale se il numero dei partecipanti 
consecutivi;  

- curare il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza 
ingiustificata;  

- inserire tutti i dati e le informazioni relative al modulo sulla piattaforma SIF PN 2127. 

 

nell’ambito del  Programma Nazionale 
Scuola e competenze (FSE+) 
Azioni ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 
ESO4.6.A2.C,  interventi di cui al decreto n.102 dell
e del merito, Avviso Prot. 136777, 09/10/2024, FSE

2. Le attività oggetto di incarico sono prestate unicamente per lo svolgimento delle azioni 
strettamente connesse ed essenziali per la realizzazione del progetto finanziato c
del PN2127, , ed espletate in maniera specifica per assicurare le condizioni di realizzazione 
del progetto indicato in premessa

3. L’Incaricato si impegna ad 
necessaria diligenza professionale, nonché nel rispetto delle norme di legge.

4. L’incaricato si impegna a svolgere le attività di cui a
servizio, secondo quanto previsto 
di autorizzazione al progetto “Avanti insieme, nessuno indietro!” codice 
FSEPN-MA-2024-22; 

5. L’incaricato si impegna ad attenersi agli obblighi di condotta previsti dal Cod
comportamento dei dipendenti del Ministero dell’Istruzione, adottato con D.M. del 26 aprile 
2022, n. 105. 
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per l’intera durata del percorso formativo e solo dopo tale adempimento, l’alunno potrà 
re ammesso alla frequenza;  

tenere i contatti con l’Ufficio di segreteria per la gestione materiali degli spazi e degli 
eventuali acquisti connessi all’attuazione del progetto;  

accertare l’avvenuta compilazione della scheda allievo, la stesura e la firma 

avere cura che nel registro didattico del corso e nel registro di presenza vengano annotate le 
presenze ed acquisite le firme dei partecipanti, l’orario di inizio e fine lezione, segnalare in 
tempo reale se il numero dei partecipanti scende a meno di 9 unità per due incontri 

curare il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza 

inserire tutti i dati e le informazioni relative al modulo sulla piattaforma SIF PN 2127. 

Programma Nazionale “Scuola e competenze” 2021
Scuola e competenze (FSE+) – Fondo Sociale Europeo Plus – Obiettivi Specifici ESO4.6. 
Azioni ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 – Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, ESO4.6.A2.B, 
ESO4.6.A2.C,  interventi di cui al decreto n.102 dell’11/04/2024 del Ministro d
e del merito, Avviso Prot. 136777, 09/10/2024, FSE+, Agenda Nord; 

Le attività oggetto di incarico sono prestate unicamente per lo svolgimento delle azioni 
strettamente connesse ed essenziali per la realizzazione del progetto finanziato c

, ed espletate in maniera specifica per assicurare le condizioni di realizzazione 
del progetto indicato in premessa. 

L’Incaricato si impegna ad eseguire l’Incarico a regola d’arte, con tempestività e mediante la 
necessaria diligenza professionale, nonché nel rispetto delle norme di legge.

L’incaricato si impegna a svolgere le attività di cui al paragrafo 1 al di fuori dell’orario di 
quanto previsto dalla nota prot. n. AOOGABMI n.181969 del 13/12/2024 

di autorizzazione al progetto “Avanti insieme, nessuno indietro!” codice 

L’incaricato si impegna ad attenersi agli obblighi di condotta previsti dal Cod
comportamento dei dipendenti del Ministero dell’Istruzione, adottato con D.M. del 26 aprile 
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per l’intera durata del percorso formativo e solo dopo tale adempimento, l’alunno potrà 

tenere i contatti con l’Ufficio di segreteria per la gestione materiali degli spazi e degli 

accertare l’avvenuta compilazione della scheda allievo, la stesura e la firma del patto 

avere cura che nel registro didattico del corso e nel registro di presenza vengano annotate le 
presenze ed acquisite le firme dei partecipanti, l’orario di inizio e fine lezione, segnalare in 

scende a meno di 9 unità per due incontri 

curare il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza 

inserire tutti i dati e le informazioni relative al modulo sulla piattaforma SIF PN 2127.  

2021-2027. Priorità 01 – 
Obiettivi Specifici ESO4.6. – 

Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, ESO4.6.A2.B, 
11/04/2024 del Ministro dell’istruzione 

Le attività oggetto di incarico sono prestate unicamente per lo svolgimento delle azioni 
strettamente connesse ed essenziali per la realizzazione del progetto finanziato con le risorse 

, ed espletate in maniera specifica per assicurare le condizioni di realizzazione 

eseguire l’Incarico a regola d’arte, con tempestività e mediante la 
necessaria diligenza professionale, nonché nel rispetto delle norme di legge. 

al di fuori dell’orario di 
AOOGABMI n.181969 del 13/12/2024 

di autorizzazione al progetto “Avanti insieme, nessuno indietro!” codice ESO4.6.A1.B-

L’incaricato si impegna ad attenersi agli obblighi di condotta previsti dal Codice di 
comportamento dei dipendenti del Ministero dell’Istruzione, adottato con D.M. del 26 aprile 
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6. La durata dell’incarico è 
incarico e fino al 30.06.2025, fatte salve

7. Non è ammesso il rinnovo del
conclusione dell’Incarico originario è consentit
completare il progetto e per ritardi non imputabili al prestatore, ferma restando la misura del 
compenso pattuito in sede di affidamento dell’Incarico
previste per la realizzazione degli interventi 
riferimento. 

1. Per l’Incarico conferito è pattuito un 
massimo di ore pari a […], 
quale importo complessivo lordo stato
conto dell’Unità di costo standard, come previsto dalle Istruzioni 
7 dicembre 2023, al paragrafo 
di costo».  

2. Il corrispettivo di cui al presente articolo sarà corrisposto dall’Istituto
attività previste e presentazione del relativo 
compatibilmente con le tempistiche di 
dell’istruzione e del merito. 

 

Si allegano alla presente lettera di incarico

i. Domanda di partecipazione alla selezione

ii. Curriculum vitae dell’Incaricato;

iii. Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilità e di conflitto di interessi

 [luogo] [data]   
   

     
     
L’INCARICATO 
per accettazione 
______________________________________
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è di 5 mesi,a decorrere dalla data di sottoscrizione della Lettera di 
fino al 30.06.2025, fatte salve eventuali proroghe. 

on è ammesso il rinnovo dell’incarico. L’eventuale differimento del 
dell’Incarico originario è consentito, in via eccezionale, al solo fine di 

completare il progetto e per ritardi non imputabili al prestatore, ferma restando la misura del 
compenso pattuito in sede di affidamento dell’Incarico, nonché il rispetto delle tempistiche 

per la realizzazione degli interventi dalla normativa nazionale e comunitaria di 

Per l’Incarico conferito è pattuito un compensoorario lordo pari a €[…](
, per un totaleomnicomprensivo pari a € […] (euro [

quale importo complessivo lordo stato, da rapportare alle ore effettivamente prestate,
conto dell’Unità di costo standard, come previsto dalle Istruzioni Operative prot. n. 1

, al paragrafo 3 «Le tipologie di attività di formazione e le opzioni semplificate 

Il corrispettivo di cui al presente articolo sarà corrisposto dall’Istituto, previ
presentazione del relativo timesheet sulle giornate/ore effettivamente

le tempistiche di assegnazione delle risorse da parte 
 

la presente lettera di incarico:  

Domanda di partecipazione alla selezione; 

dell’Incaricato; 

Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilità e di conflitto di interessi

        IL DIRIGENTE SCOLASTI

           Prof.ssa Linda L
        (FIRMA DIGITALE

______________________________________ 
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,a decorrere dalla data di sottoscrizione della Lettera di 

differimento del termine di 
, in via eccezionale, al solo fine di 

completare il progetto e per ritardi non imputabili al prestatore, ferma restando la misura del 
il rispetto delle tempistiche 

dalla normativa nazionale e comunitaria di 

](euro […]/00),per un 
] (euro […]/00), inteso 

ore effettivamente prestate, tenuto 
Operative prot. n. 141549, del 

Le tipologie di attività di formazione e le opzioni semplificate 

, previo svolgimento delle 
sulle giornate/ore effettivamente,  

assegnazione delle risorse da parte del Ministero 

Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilità e di conflitto di interessi. 

L DIRIGENTE SCOLASTICO

ssa Linda L’Amante 
IRMA DIGITALE)  
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