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Lunedi 4 giugno 2012, nella sede della Regione Marche, ad Ancona, in
via Gentile da Fabrianc, si & riunita la Giunta regionale, regolarmente
convocata.

Sono presenti:

- GIAN MARIQ SPACCA Presidente
- ANTONIO CANZIAN Assessore
- SARA GIANNINIT Assessore
- MARCO LUCHETTIL Assessore
- PIETRO MARCOLINI Assessore
- LUCA MARCONI Assessore
- ALMERINO MEZZOLANI Assessore

Sono assenti:

- PAOLO PETRINT Vicepresidente
- SANDRO DONATI Assessore
- PAOLO EUSEBRI Assessore

"Constatato il numero legale per la validita dell'adunanza assume la
Presidenza il Presidente della Giunta regionale Gian Mario Spacca.
Assiste alla seduta il Segretario della Giunta regionale Elisa Moroni.

Riferisce in qualita di relatore: L' Assessore Luchetti Marco.

la deliberazione in oggetto & approvata all'unanimitd dei presenti.

NOTE DELLA SEGRETERIA DELLA GIUNTA

1

Inviata per gli adempimenti di competenza Proposta o richiesta di parere trasmessa al Presidente

del Consigiio regionale il
alla struttura organizzativa:
prot. n.
alla P.O. di spesa;
al Presidente del Consiglio regionale L’INCARICATO

alla redazione del Bollettino ufficiale

_ L'INCARICATO
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Oggetto: Approvazione dei Manuali per la gestione ¢ la rendicontazione dei progetti inerenti l;i
formazione e le politiche attive del lavoro. Revoca DGR n. 2110/2009.

LA GIUNTA REGIONALE

VISTO il documento istruttorio riportato in calce alla presente deliberazione predisposto dal
Servizio Bilancio, Ragioneria ¢ Politiche Comunitarie, nel quale si rileva la necessita di adottare il
presente atto,

RITENUTO per i motivi riportati nel predetto documento istruttorio e che vengono condivisi,)
di deliberare in merito;

VISTA la proposta del Dirigente del Servizio Bilancio, Ragioneria, Tributi, Patrimonio ej
Politiche Comunitarie che contiene il parere favorevole di cui all’articolo 16, comma 1, lettera d) della
legge regionale 15 ottobre 2001, n. 20 sotto il profilo della legittimita e della regolarita tecnica ¢
I’attestazione dello stesso che dalla deliberazione non deriva né pud derivare alcun impegno di spesa g
carico della Regione;

VISTO V'art. 28 dello Statuto della Regione;

Con la votazione resa in forma palese riportata a pag. 1
DELIBERA

- di approvare I’allegato “A” contenente il Manuale per la gestione ¢ la rendicontazione dei progettﬂ
inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalitad del rimborso delle spese a costi'
reali, che costituisce parte integrante e sostanziale della presente deliberazione;

- di approvare I’allegato “B” contenente il Manuale per 1a gestione ¢ per la determinazione ﬁnald
delle sovvenzioni dei progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalita di
rimborso delle spese mediante tabelle unitarie di costi standard di cui all’articolo 11 par. 3, lett. b},
punto ii, del reg. (CE) n. 1081/2006, come modificato dall’art. 1 del reg. (CE) n. 396/2009, che
costituisce parte integrante e sostanziale della presente deliberazione;

- di revocare la precedente DGR n. 2110/2009, le cui disposizioni continuano applicarsi ai progett%
in corso, ove non diversamente stabilito nei Manuali di cui al presente atto;

- di stabilire che I’Adg del POR FSE potra fornire eventuali chiarimenti o disposizioni attuative chel
si rendessero necessari, al fine di adeguarsi sia agli adempimenti connessi ai sistemi di gestione €}
controllo, sia ai documenti europei e nazionali eventualmente modificati.

IL SEGRETARIO-DELLA GIUNTA IL PRESIDENTE DHLLA GIUNTA
Msa ni) (Dott. Gian Spacca)

//LQ"
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DOCUMENTO ISTRUTTORIO
Servizio Bilancio, Ragioneria, Tributi, Patrimonio e Politiche Comunitarie

A) NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Reg. (CE) n. 1081 del Parlamento ¢ del Consiglio del 5/7/2006 e s.m.

Reg. (CE) n. 1083/2006 del Consiglio dell’11/7/2006 e s.m.

Reg. (CE) n. 1828/2006 dell’8/12/2006

Decisione C(2007) 5496 dell’8 novembre 2007 di approvazione del POR Marche 2007/2013;
Decisione C (2010) 9435 del 20/12/2010 di approvazione della modifica al POR

D.P.R. 196/2008 sull’ammissibilita delle spese ai Fondi strutturati

DGR n. 2110/2009 Manuale di gestione e rendicontazione dei progetti

B) MOTIVAZIONE
Con deliberazione n. 975 del 16/7/2008, la Giunta regionale ha approvato il “Manuale per la gestione
e rendicontazione dei progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro” che ¢ lo strumentof
principale di riferimento per I'individuazione delle regole per una corretta attuazione dei progetti
formativi e comunque riferiti a politiche attive del lavoro rientranti nell’ambito di intervento del F.S.E.
Con la deliberazione n. 2110/2009 il Servizio Istruzione formazione e lavoro ha revocato la suddetta
DGR n. 975/2008 ¢ ha riapprovato il Manuale integrandolo con la parte IV rignardante “Disposizioni
per la prima applicazione delle semplificazioni previste all’art. 11, punto 3, lettera b), del Reg. (CE) n.
1081/2006, come modificato dal Reg. (CE) n. 396/2009”, al fine di introdurre alcune prime regole di
gestione e controllo per I’attuazione dei progetti mediante ricorso alle opzioni di semplificazione
introdotte dalla norma di cui sopra.

La disciplina introdotta con la D.G.R. n. 2110 ¢ stata progressivamente estesa ad un numero maggior
di progetti in un’ottica di ricorso a regole piu semplici nella realizzazione dei progetti ¢ di diminuzione
degli oneri amministrativi in conformita con le disposizioni della nota COCOF 09 — 0025 — 04 IT e per
il raggiungimento degli obiettivi di semplificazione amministrativa.
Considerato che la sperimentazione della prima applicazione delle opzioni di semplificazione di cui
all’art. 11 par. 3, lett. b), punto ii, del reg. (CE) n. 1081/2006, come modificato dall’art. I del reg. (CE)
n. 396/2009 & da ritenersi conclusa, e che il ricorso a tale opzione diventera un obbligo per i progetti di
importo inferiore a 50.000,00 euro per il periodo di programmazione 2014/2020 (proposta di reg. FSE
art. 14, punto 4), ¢ opportuno addivenire in anticipo ad una disciplina piu stabile e definitiva valida si
per 'implementazione delle attivita da realizzare ancora nell’attuale programmazione 2007/2013, chel
nella prospettiva di un rapido avvio delle attivita della futura programmazione FSE 2014/2020.
A tal proposito si & ritenuto opportuno anche avviare un’ ampia fase di consultazione con il territorio,
ascoltando gli operatori pubblici e privati coinvolti nell’attuazione dei progetti, al fine di provvederﬁ
alla necessaria e progressiva definizione delle regole in un quadro in continua evoluzione normativa.
Pertanto, la struttura competente — P. F. Politiche Comunitarie ¢ Autoritd di gestione del POR FESR ed
FSE - ha predisposto due manuali che contengono ciascuno le rispettive regole per il riconosciment
dei costi secondo il metodo tradizionale del riconoscimento dei costi sulla base di quanto realmente;
speso (c.d. a “costi reali”) di cui all’allegato A) e di tabelle unitarie di costi standard {(c.d. a “cosq
standard”) di cui all’allegato B).
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La disciplina a “costi standard” regolamenta la modalita di riconoscimento dei costi riconducibili alle
quote di cofinanziamento privato.

11 sistema di nconoscimento dei costi secondo le unita di costo standard non sostituisce integralmente
il precedente, ma lo completa nella prospettiva di un graduale e progressivo superamento del metodo
tradizionale, come auspicato dalla Corte det Conti Europea.

Si riepilogano di seguito le principali fasi di preparazione e consultazione:

- dal 31/05/2011 al 30/09/2011 — preparazione del testo da parte di un gruppo di lavoro regionale;
- dal 03/10/2011 al 02/05/2012 — consultazione pubblica;
- dal 16/12/2011 al 05/05/2012 — partecipazione al progetto interregionale sulle semplificazioni.

La consultazione ha coinvolto tutti gli operatori (pubblici e privati) delle politiche rientranti nel campof
di intervento del Fondo sociale europeo. A tal proposito, la prima bozza di testo € stata trasmessa a:
Province - Organismi Intermedi del POR (03/10/2011), alle Strutture regionali competenti in ambito di
Formazione Lavoro ¢ Istruzione (03/10/2011) e alle Strutture regionali incaricate dei controlli di primo|
livello, dell’ Audit e Certificazione delle spese a valere sul Programma FSE (03/10/2011),
Successivamente ¢& stata predisposta una versione aggiornata dei due manuali che & stata trasmessa alle
Strutture regionali accreditate ai sensi delle DGR n. 62/2001 ¢ n. 2164/2001. 11 Manuale aggiornato,
ulteriormente & stato poi trasmesso alle Parti Sociali € a1 principali beneficiari (14/03/2012) per IJ
eventuali osservazioni. Infine, I’ultima versione del testo & stata trasmessa alla Commissione regionale

lavoro di cui alla L. R. n. 2/2005 (20/04/2012), che non ha presentato osservazioni di merito ai ﬁnﬁ
dell’approvazione.

Si propone pertanto:

- di approvare I’allegato “A” contenente il Manuale per la gestione e la rendicontazione dei progettﬂ
inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalita del rimborso delle spese a costi
reali che costituisce parte integrante e sostanziale della presente deliberazione;

- di approvare I’allegato “B” contenente il Manuale per la gestione e la determinazione finale delle]
sovvenzioni dei progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalita di cui
all’art. 11 par. 3, lett. b), punto ii, del reg. CE n. 1081/2006, come modificato dall’art. 1 del reg. CE
n. 396/2009, di rimborso delle spese mediante tabelle unitarie di costi standard, che costituisce
parte integrante e sostanziale della presente deliberazione;

- di revocare il precedente Manuale di cui all’allegato A alla DGR n. 2110/2009, le cui disposizioni
continuano applicarsi ai progetti in corso, ove non diversamente stabilito nei Manuali di cui al
presente atto;

- di stabilire che I’Adg del POR FSE potra fornire eventuali chiarimenti o disposizioni di attuazione
che si rendessero necessari, al fine di adeguarsi sia agli adempimenti connessi ai sistemi di gestione
e controllo, sia ai documenti europei e nazionali eventualmente modificati.

i
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C) ESITO DELL’ISTRUTTORIA
Si propone di approvare la DGR avente ad oggetto: Manuali per la gestione e la rendicontazione deil
progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro. Revoca DGR 2110/2009.

Il Responsabile del Procedimento
{Dott. {luca Lanciaprima)

Visto della PF
Politiche comunitarie ¢ POR FESR e FSE
(Dott. Mguyo Alerzoni)

Vg

PROPOSTA E PARERE DEL DIRIGENTE DEL SERVIZIO BILANCIO, RAGIONERIA,
TRIBUTI, PATRIMONIO E POLITICHE COMUNITARIE

11 sottoscritto, considerata la motivazione espressa nell’atto, esprime parere favorevole sotto il proﬁl(J
della legittimita e della regolaritd tecnica della presente deliberazione e ne propone 1’adozione alla
Giunta regionale. Si attesta inoltre che dalla presente deliberazione non deriva né puo derivare alcu
impegno di spesa a carico della Regione.

Il Dpfigente del Servizio N
(Dgitt. Rplando Burattini)

La presente deliberazione si compone di n. i 26 pagine, di cui n. 2 SQ pagine di allegati chew

formano parte integrante della stessa.
Il Segretario della Gjunta Regionale
% roni)




ALLEGATQ,“A” |
Delibera della Giunta Regionale n. (b ﬁ 2 4el- "M |1 2012 2012

MANUALE “4 COSTI REALI”

(Manuale per la gestione e la rendicontazione dei progetti inerenti
~ la formazione ¢ le politiche attive del lavoro con modalita

di rimborso delle spese a costi reali)
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PREMESSA

Le procedure indicate nel presente manuale contengono una trattazione dell’insieme delle regole che
governano la gestione e rendicontazione degli interventi formativi selezionati tramite chiamata di progetti
{avviso pubblico). In particolare riguardano interventi finanziati dal FSE nell’ambito del POR 2007/2013
e da finanziamenti pubblici diversi dal Fse, ad esclusione dei fondi interprofessionali, ed attuati mediante
convenzione con organismi accreditati con finalita di formazione (D.G.R. n. 62 del 17/01/2001 e n. 2164
del 18/09/2001 e successive modificazioni) o gestiti in assegnazione diretta dai CIOF.

Net confronti dei corsi autorizzati ai sensi della L.R. 16/1990 ¢ s.m., le regole del manuale costituiscono
disposizioni di principio alle quali le PA che autorizzano i corsi & opportuno che facciano riferimento.
Inoltre per i corsi autorizzati ai sensi della L.R. n. 16/1990 e s.m., le P.A. referenti fanno riferimento alle
regole del presente manuale ai fini dell’applicazione di quanto disciplinato dalla deliberazione n. 987 del
15/6/2009 avente ad oggetto I’applicazione delle disposizioni in ordine alla decurtazione del monte
crediti ai corsi autorizzati dalle amministrazioni provinciali ai sensi dell’art. 10, comma 2, della L.R. n.
16/19%0 e 5. m.

Il manuale, partendo dalle procedure gia condivise dai diversi attori della formazione professionale e
adottate con il precedente Vademecum 2000/06, si pone, nel nuovo settennio 2007/2013, come strumento
di lavoro e sostegno a quanti coinvolti nel sistema della formazione, come controllort (Regione/Province)
o controllati (enti attuatori), sono consapevoli che il raggiungimento degli obiettivi primari d’efficacia e
d’efficienza didattica/formativa passano anche attraverso la correttezza delle procedure, la chiarezza della
documentazione e la trasparenza dei comportamenti. Pertanto il manuale, nel rispetto della normativa
emanata a livello comunitario, nazionale e regionale, intende uniformare sul territorio marchigiano le
procedure sopra descritte e consentire, nel rispetto delle scadenze temporali, Paftivita di momtoragglo
finanziario, fisico e procedurale.

La Regione Marche ¢ cosciente che il processo d’attuazione dei progetti presentati e riconosciuti, oltre ad
essere accompagnato da una serie d’adempimenti non formali ma sostanziali, per una corretta gestione e
rendicontazione delle attivita, deve anche passare attraverso una cooperazione e collaborazione degli
attori coinvolti. In quest’ottica di condivisione dei percorsi ¢ delle regole, il nuovo manuale & stato il
frutto di un lavoro svolto assieme dal Formez, funzionari della Regione Marche ¢ delle Amministrazioni
Provinciali. E’ poi seguita un’ampia consultazione tra gli Organismi accreditati per la formazione e le
Parti Sociali in sede di Commissione Regionale del Lavoro.

Il manuale resta, comunque, un documento in progress, soggetto ad aggiornamento in conseguenza della
trasformazione continua che caratterizza il sistema normativo comunitario, nazionale e regionale e,
soprattutto, della molteplicita degli aspetti di cui la materia si arricchisce con il maturare dell’esperienza.
Pertanto, rispetto alle disposizioni in esso contenute, 1’Autorita di gestione in seguito potrd emanare
successivi atti a chiarimento od integrazione delle stesse. Gli stessi allegati al manuale possono essere
integrati e adattati alle esigenze che emergeranno nel corso del settennio da parte del Servizio Istruzione,
Formazione ¢ Lavoro della Regione Marche in qualitd di Autoritd di gestione, anche successivamente
all’approvazione della presente deliberazione.

La modulistica da utilizzare da parte degli enti attuatori per la rendicontazione delle attivita progettuali
sara inserita sul programma regionale SIFORM.

Risposte a domande frequenti
L’Autorita di Gestione del POR Marche FSE pud fornire “risposte a domande frequenti” circa le

modalita di applicazione del presente manuale, provvedendo a pubblicarle all’interno del proprio sito
istituzionale (www.istruzioneformazionelavoro.marche.it).
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NORMATIVA DI RIFERIMENTO

I destinatari del presente manuale, potranno ricercare le norme ivi richiamate, individuando le stesse
all’interno degli elenchi comunitari, nazionali e regionali sotto ripertati in ordine cronologico:

Normativa comiuinitaria

1. Regolamento (CE) n. 1681/1994 della Commissione dell’11/07/1994 modificato con regolamento n.
2035/2005 della Commissione del 12/12/2005 relativo alle irregolaritd e al recupero delle somme
indebitamente pagate nell’ambito del finanziamento delle politiche strutturali nonché
all’organizzazione di un sistema di informazione in questo settore;

2. Regolamento (EURATOM, CE) n. 2185/96 del Consiglio dell’11 novembre 1996 relativo ai controlli
e verifiche sul posto effettuate dalla Commissione ai fini della tutela degli interessi finanziari delle
Comunita europee contro le frodi e le irregolarits;

3. Regolamento (CE) n. 659/99 del Consiglio del 22 marzo 1999 recante modalitd di applicazione
dell’art. 93 del Trattato CE;

4. Decisione 1999/352/CE, CECA, Euratom della Commissione, del 28 aprile 1999, che istituisce
I’Ufficio europeo per la lotta antifrode (OLAF);

5. Regolamento (CE) n. 1073/99 del Parlamento europeo e del Consiglio del 25 maggio 1999 relativo
alle indagini svolte dali’Ufficio per la lotta antifrode (OLAF);

6. Regolamento (EURATOM) n. 1074/1999 del Consiglio del 25 maggio 1999 relativo alle indagini
svolte dall’Ufficio europeo per la lotta antifrode (OLAF).

7. Accordo interistituzionale del 25 maggio 1999 tra il Parlamento europeo, il Consiglio dell’Unione
europea e la Commissione delle Comunita europee relativo alle indagini interne svolte dall’Ufficio
europeo per la lotta antifrode (OLAF);

8. Raccomandazione (CE) n. 2003/361della Commissione del 6 maggio 2003 relativa alla definizione
delle microimprese, piccole ¢ medie imprese;

9. Regolamento (CE) n. 1860/2004 della commissione del 6 ottobre 2004 relativo all'applicazione degli
articoli 87 € 88 del Trattato CE agli aiuti de minimis nei settori dell’agricoltura e della pesca;

10. Regolamento (CE) n. 2035/2005 della CE del 12 dicembre 2005 che modifica il Regolamento {CE) n.
1681/1994 relativo alle irregolarita e al recupero delle somme indebitamente pagate nell’ambito del
finanziamento delle politiche strutturali nonché all’organizzazione di un sistema di informazione in
questo settore;

11. Regolamento (CE) n. 1081/2006 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 5 luglio 2006, relativo
al Fondo Sociale europeo e recante abrogazione del Regolamento (CE) n. 1784/1999;

12. Regolamento (CE) n. 1083/2006 del Consiglio, dell’11 luglio 2006, recante disposizioni generali sul
Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo e sul Fondo di coesione e che abroga
il regolamento (CE) 1260/1999;,

13. Regolamento (CE) n. 1828/2006 della Commissione dell’8 dicembre 2006 che stabilisce modalita di
applicazione del Regolamento (CE) n. 1083/2006 e del regolamento 1080/2006;

14. Regolamento (CE) n. 1989/2006 del Consiglio de] 21 dicembre 2006 che modifica 1’allegato III del
Regolamento (CE) n. 1083/2006.

15. Regolamento (CE) n. 1998/2006 della Commissione del 15 dicembre 2006 relative all’applicazione
degli art. 87 e 88 del Trattato agli aiuti di importanza minore “de minimis”;

16. Decisione Comunitaria C (2007) 5496 del 8.11.2007 di approvazione del POR Marche.

17. Regolamento (CE) n. 284/2009 che modifica il regolamento (CE) 1083/2006 per quanto riguarda
alcune disposizioni relative alla gestione finanziaria; '

18. Regolamento (CE) n. 396/2009 del Parlamento e del Consiglio del 3 maggio 2009, che modifica il
reg. n. 1081/2009 relativo al FSE per estendere i tipi di costi ammissibili a contributo FSE;

19. Regolamento (CE) n. 846/2009 del 1 settembre 2009 di modifica del reg. CE 1828/2009;

20. Regolamento (CE) n. 539/2010 che modifica il regolamento (CE) n. 1083/2006 del Consiglio recante
disposizioni generali sul Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo e sul Fondo
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21.

di coesione, per quanto riguarda la semplificazione di taluni requisiti ¢ talune disposizioni relative
alla gestione finanziaria.;

Decisione Comunitaria C(2010)9435 del 20/12/2010 — Modifica della decisione C(2007) 5496 che
adotta il programma operativo per l'intervento comunitario del Fondo sociale europeo ai fine
dell'obiettivo "Competitivita regionale e occupazione" nella regione Marche in Italia.

Normativa nazionale

wn
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1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Legge 21/12/1978 n. 845 - Legge quadro in materia di formazione professionale;

. Legge 10/06/1982, n. 348 - Costituzione di cauzioni con polizze fidejussorie a garanzia di

obbligazioni verso lo stato ed altri enti pubblici;

Legge 16/04/1987, n. 183 - Coordinamento delle politiche riguardanti 1’appartenenza dell’Italia alle
comunitd europee ed adeguamento dell’ordinamento interno agli atti normativi comunitari;

D.P.R. 29 dicembre 1988, n. 568 - Approvazione del regolamento per I’organizzazione ¢ le procedure
amministrative del fondo di rotazione per 1’attuazione delle politiche comunitarie, in esecuzione
dell’art. 8 della legge 16 aprile 1987, n. 183;

D.M. del 31/12/1988 e relativi aggiornamenti sui Coefficienti di ammortamento del costo dei beni
materiali strumentali impiegati nell'esercizio di attivitd commerciali, arti ¢ professioni;

Legge 07/08/1990, n. 241 e s.m. - Obbligo comunicazione procedimenti amministrativi;

Legge 19/07/1993, n. 236 — Interventi urgenti a sostegno dell’occupazione;

D. Lgs. del 01/09/1993 n. 385 - Testo unico in materia bancaria e creditizia,

Legge 24 dicembre 1993, n. 537 - Interventi correttivi di finanza pubblica;

. Legge 28 novembre 1996, n. 608 - Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 1

ottobre 1996, n. 510, recante disposizioni urgenti in materia di lavori socialmente utili, di interventi a
sostegno del reddito e nel settore previdenziale;

Decreto del Ministero del Tesoro 22.4.1997 - Attuazione dell’art. 56, comma 2 della legge 6 febbraio
1996, n. 52 recante atto di fideiussione per gli anticipi delle quote di finanziamento nazionale degli
interventi di politica comunitaria;

Decreto del Ministero del Lavoro e Previdenza Sociale 9 maggio 1997 - Efficacia della garanzia
fidejussoria di cui al Decreto ministeriale 22 aprile 1997;

Legge 24/06/1997 n. 196 - Norme in materia di promozione dell’occupazione;

D. Igs. 469/97 - Conferimento alle regioni e agli enti locali di funzioni e compiti in materia di
mercato del lavoro, a norma dell’art. t della legge 15 marzo 1997, n. 59;

D.M. 25 marzo 142/1998 - Regolamento recante norme di attuazione dei principi e dei criteri di cui
all'articolo 18 della L. 24 giugno 1997, n. 196, sui tirocini formativi e di orientamento;

Legge 20 gennaio 1999, n. 9 - Disposizioni urgenti per I'elevamento dell'obbligo di istruzione;

Legge 17/05/1999, n. 144 - Misure in materia di investimeiti, delega al Governo per il riordino degli
incentivi all'occupazione e della normativa che disciplina I'INAIL, nonché disposizioni per il riordino
degli enti previdenziali;

Legge 12/03/1999, n. 68 - Norme per il diritto al lavoro dei disabili;

Decreto Attuativo 257/2000 - Regolamento di attuazione dell'articolo 68 della legge 17 maggio 1999,
n. 144, concernente 1'obbligo di frequenza di attivita formative fino al diciottesimo anno di et3;
D.P.R. 445/2000 - Disposizioni legislative in materia di documentazione amministrativa;

D. 1gs. 30/03/2001 n. 165 - Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle PA;
Legge 28 marzo 2003, n. 53 Delega al governo per la definizione delle norme generali sull’istruzione
e dei livelli essenziali delle prestazioni in materia di istruzione e formazione professionale;

Legge 14/02/2003, n. 30 - Disposizioni in materia di occupazione e mercato del lavoro;

D. Igs 30/06/2003, n. 196 - Codice in Materia di protezione dei dati personali;

D. lgs 10/09/2003, n. 276 - Attuazione delle deleghe in materia di occupazione e mercato del lavoro,
di cui alla legge 14 febbraio 2003, n. 30;

D. 1gs 12/04/2006, n. 163 e s.m. - Codice dei contratti pubblici relativi ai lavori, servizi e forniture in
attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE;
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27. Legge n. 244 del 21 dicembre 2007 — Disposizioni per la formazione del bilancio annuale ¢
pluriennale dello Stato (Legge Finanziaria 2008);

28.D. Lgs. n. 81 del 9 aprile 2008 recante I’attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in.
materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro- che, tra le altre norme, abroga il
D. 1gs. 626/94 ¢ il D. lgs. n. 494/1996;

29. D.L. n. 112 del 25/06/2008 — “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione tributaria”;

30. DPR 3 ottobre 2008, n. 196 recante regolamento di esecuzione del regolamento CE n 1083/2006
recante disposizioni generali sul fondo europeo di sviluppo regionale sul fondo europeo di sviluppo
regionale, sul fondo sociale europeo e sul fondo di coesione e s.m.i;

31. Vademecum per I’ammissibilita della spesa al FSE approvato in Commissione politica IX, presentato
in Conferenza delle Regioni in data 7 luglio 2011 ed approvato;

32. Legge n. 183 del 12 novembre 2011 — Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennale dello Stato (Legge di stabilita 2012).

Normativa regionale

. L.R. n. 16 del 26/03/1990, “Ordinamento del sistema regionale di formazione professionale”;

. Regolamento della Regione Marche n. 33 del 05/08//1992 - “Disciplina Amministrativa e contabile

delle attivita di formazione professionale™;

3. L.R.n.44 del 31/10/1994, “Norme concernenti la democratizzazione e la semplificazione dell’attivita
amministrativa regionale™; .

4. L.R. n. 2 del 18/01/1996, “Delega alle Province delle funzioni amministrative relative alle attivita
formative cofinanziate dall’Unione Europea”;

5. L.R. n. 38 del 2 settembre 1996, “Riordino in materia di diritto allo studlo” come modificata dalla
legge regionale n. 22 del 10 dicembre 2003;

6. D.G.R. n. 62 del 17/01/2001 — Approvazione delle procedure operative in materia di accreditamento
delle strutture formative della Regione Marche;

7. D.G.R. 2164 del 18/09/2001 “Approvazione delle procedure operative in materia di accreditamento
delle strutture formative della Regione Marche™;

8. L.R.n. 1 del 28 gennaio 2003 “Modifica della Legge regionale 18 gennaio 1996, n. 2 concernente:
Delega alle province delle funzioni amministrative relative alle attivita formative cofinanziate
dall'UE™;

9. D.GR. n. 1449 del 28/10/2003”Accreditamento delle strutture formative della Regione Marche.
Modifiche ed integrazioni alla D.G.R. 62 el 17/01/2001 e alla D.G.R. 2164 del 18/09/20017;

10. L.R. n. 22 del 10 dicembre 2003 Modifiche alla legge regionale 2 settembre 1996, n. 38 "Riordino in
materia di diritto allo studio universitario";

i1. L.R. n. 2 del 25/02/2005 e s.m. “Norme regionali per I’occupazione, la tutela e la qualita del lavoro™;

12. L.R. n. 19 del 27 dicembre 2007, “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale ¢ pluriennale
della Regione (Legge finanziaria 2008 articolo 17 “Modifica all articolo 19 della L.R. 2/2005 Y,

13. D.G.R. n. 721 del 13/06/2005, D.G.R. n. 62/2001 - D.G.R. n. 2164/2001 ¢ D.G.R. n. 1449/2003;

14. Applicazione del Regolamento istitutivo del Dispositivo di accreditamento alle strutture che erogano
iniziative formative di cui all’art. 10 comma 2 della 1..R. 16/90 e successive modifiche™;

15. D.G.R. 1071 del 19/09/2005 "D.M. 174/2001 - Standard minimi di competenze professionali -
Approvazione del regolamento integrativo del dispositivo di accreditamento delle strutture formative
della Regione Marche (DAFORM) di cui alla DGR n. 62/2001 e integrazione alla DGR 2164/2001;

16. L.R. n. 4 del 10/02/2006 “Modifiche ed integrazioni alla legge regionale 25/01/2005 n. 2 “Norme
regionali per I’occupazione, la tutela e la quality del lavoro™;

17. DGR 1071/2005 afferente alla certificazione degli operatori delle strutture formative accreditate della

Regione Marche;
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19,

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

D.G.R. n. 836 del 17/07/2006 “Istituzione elenco regionale dei funzionari nominati componenti delle
commissioni /o addetti alle verifiche ed ai controlli sulle attivita formative, compensi € modalita di
erogazione”;

D.G.R. 868 del 24/07/2006 “DGR n. 62/2001 ¢ n. 2164/2001 e successive integrazioni ¢ modifiche.
DGR n. 1071/2005. Revisione dei requisiti di accreditamento delle strutture formative”;

DGR 1401/2006 — Integrazione al requisito R. 1 — Riferibilita délla fattispecie “attivita di formazione
professionale™ alle finalita del soggetto.

DGR 1428 del 15.12.2006 recante le Linee guida per la progettazione e realizzazione di interventi di
formazione professionale per Responsabili ed Addetti (in sigla RSSP e ASPP) del Servizio di
prevenzione e protezione” prevista dall’art. 8 bis del D. Lgs 626/1994

DGR 665/2007 Disposizioni sul procedimento amministrativo inerenti le verifiche amministrativo —
contabili dei progetti formativi;

DGR 666/2008 Disciplina unitaria delle attivita formative relative al conseguimento della qualifica di
operatore socio sanitario;

D.G.R. 192 del 18/02/2008 revocata dalla deliberazione n. 313 del 2/3/2009 e s.m.: “Documento
Attuativo POR 2007/2013 Regione Marche”.

D.G.R. n. 974/2008 Integrazione del regolamento istitutivo del Dispositivo di accreditamento delle
Strutture formative della Regione Marche;

DGR n. 975/2008 recante il Manuale per la gestione e rendicontazione dei progetti formativi e delle
politiche attive del lavoro;

D.G.R. n. 884 del 01/06/2009 — Disposizioni per 1’acquisizione della qualifica di "Operatore socto-
sanitario" ai sensi della DGR 666/2008 da parte degli allievi che frequentano il corso di Istruzione
integrato post-qualifica presso gli Istituti professionali di Stato;

D.G.R. n. 987/2009 Applicazione delle disposizioni della DGR n. 974/2008 alle iniziative formative
autorizzate dalle Amministrazioni Provinciali ai sensi dell’art- 10 comma 2 della L.R. 16/1990 e s.m_;
DGR 1552/2009 integrazione alla DGR 313/2009 recante il documento di attuazione al POR FSE e
linee guida per la formazione professionale;

DGR n. 2110 del 14/12/2009 recante 1’approvazione del “Manuale per la gestione ¢ la
rendicontazione dei progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro”;

DDS n. 182/S06 del 28/12/2009 — Approvazione dei sistemi di gestione e controllo del POR Marche
Ob. 2 FSE 2007-2013 — Revoca decreti n. 73/506 del 21/5/2009 e n. 143/S06 del 26/10/2009;

DGR n. 467 del 15/03/2010 — Integrazione e modifica della deliberazione n. 2110/2009 concernente
la riapprovazione del manuale per la gestione ¢ la rendicontazione dei progetti inerenti la formazione
¢ le politiche attive del lavoro;

DDS n. 44 del 18/03/2010 - Disposizioni integrative alle Linee guida sugli aspetti di gestione e
controllo. Non obbligatorieta di presentazione della dichiarazione trimestrale di spesa;

L.R. n. 11 del 03/08/2010 — Misure urgenti in materia di contenimento della spesa;

DGR n. 1496 del 18/10/2010 - POR Marche ob 2 FSE - Asse II - Linee guida per l'attuazione di
tirocini presso gli Uffici Giudiziari della Regione Marche;

L.R. n. 20 del 28/12/2010 - Disposizioni per la formazione del Bilancio annuale 2011 e pluriennale
2011/2013 della Regione (Legge Finanziaria 2011);

DGR n. 1029 del 18/07/2011 - Revisione del documento "POR FSE Obiettivo 2 2007-2013:
documento attuativo e linee guida per le attivitd di formazione professionale";

DDPF n. 6/POC del 08(03/2012 — Approvazione delle modifiche e integrazioni ai sistemi di gestione
e controllo del POR Marche Obiettivo 2 FSE 2007/2013;

DGR n. 516 del 16/04/2012 — Disposizioni per l'acquisizione della qualifica di "Operatore socio-
sanitario” ai sensi della DGR 666 del 20/05/2008 da parte degli allievi che frequentano il corso di
Istruzione integrato post-qualifica presso gli Istituti Professionali di Stato negli anni scolastici dal
2011/12 al 2013/14 - Modifiche ed integrazioni alla DGR 884 del 01/06/2009.
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1. ATTUAZIONE DEGLI INTERVENTI

1.1. PROGETTAZIONE DEGLI INTERVENTI E PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE

1.1.1. Obblighi del soggetto attuatore

Il soggetto attuatore, per tutti gli interventi, & tenuto a conoscere e si obbliga a rispettare gli adempimenti
di carattere amministrativo, contabile, informativo ed informatico previsti dalle disposizioni normative €
dai provvedimenti comunitari, nazionali e regionali, anche quando questi sono emanati dopo la
presentazione del progetto. Nell’attuazione del progetto esso ha altresi i1 seguenti obblighi generali, di cui
va garantito ’assolvimento anche in conformita a quanto previsto dal dispositivo d’accreditamento, ove
applicabile:

a)

b)

d)

€)

g)
h)

garantirc la corretta instaurazione, esecuzione ¢ cessazione dei contratti d'opera e prestazione
professionale nei confronti del personale a vario titolo impegnato nel progetto ¢ nella sua gestione ad
ogni livello. Cid comprende tra l'altro l'impegno ad ottemperare agli obblighi previsti dalla vigente
normativa in ordine alla disciplina generale delle incompatibilitd ¢ del cumulo d’impieghi e di
incarichi a pubblici dipendenti;

applicare al personale dipendente, con rapporto di lavoro subordinato, i contratti collettivi di categoria
e stipulare le assicurazioni obbligatorie in esecuzione della vigente normativa (INPS, INAIL ¢ quanto
previsto per specifici casi) esonerando espressamente 1’ Amministrazione da ogni chiamata in causa
e/o da ogni responsabilita in caso di mancata e/o irregolare stipulazione delle stesse assicurazioni; si
precisa che 1’obbligo di assicurazione vale anche per i1 destinatari delle azioni, secondo le modalita
specificate al successivo paragrafo 2.7.1;

applicare ai prestatori le tipologie di contratto e 1 conseguenti obblighi previdenziali previsti dalla
vigente normativa, in ragione della natura delle prestazioni richieste, indicando in ogni caso termini e
modalita di corresponsione del compenso;

redigere il rendiconto delle spese sostenute per la realizzazione delle attivita nei modi e nei tempi
indicati nel manuale e nella convenzione sottoscritta tra le Parti ed in ulteriori successive disposizioni
che saranno stabilite dall’ Amministrazione Regionale, con carattere d’uniformita per tutti i progetti,
anche impegnandosi a fornire i dati su supporti magnetici nel formato secondo gli standard indicati
dall’ Amministrazione stessa. Le registrazioni devono essere tenute presso la sede operativa o la sede
dei corsi come previsto dal manuale;

eseguire un'archiviazione ordinata della documentazione contabile e amministrativa inerente al
progetto con modalitd finalizzate ad agevolare il controllo ed in conformita alle istruzioni
dell’ Amministrazione e conservare in originale la documentazione amministrativa e contabile riferita
al progetto in base alle normative vigenti, per il periodo previsto dall'art. 22 del DPR 29/9/1973, n
600, e in ogni caso fino al 3 anno successivo alla chiusura del Programma Operativo e metterla a
disposizione degli Uffici competenti ad esercitare 'attivita di controllo;

adottare un sistema di contabilitd separata per singola attivitd progettuale, ovvero una contabilita
analitica per centri di costo. Sono esclusi da quest’obbligo gli enti pubblici che hanno un servizio di
tesoreria;

far transitare 1 fondi erogati dall’ Amministrazione referente e i pagamenti di tutte le spese sostenute
su un conto corrente intestato all’ente attuatore ed utilizzato esclusivamente per queste attivita;
utilizzare il finanziamento pubblico ricevuto esclusivamente per la realizzazione dell’attivita
progettuale per la quale ¢ stato concesso;

i) consentire al servizio ispettivo ed ai funzionari autorizzati dell’ Amministrazione, e agli ispettori del

1)

lavoro ¢ ad ogni altro organismo preposto ai controlli previsti dalla normativa vigente, in qualsiasi
momento, ogni verifica volta ad accertare la corretta realizzazione del progetto, delle attivita ¢ dei
correlati aspetti amministrativi, gestionali e contabili;

comunicare tutte le informazioni e 1 dati richiesti dall’ Amministrazione, in conformita con Ie modalita
indicate nel manuale;
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k)

)

q)

D
s)

impegnarsi a restituire le somme erogate dalla P.A., anche in via provvisoria, rivelatesi, ad un
controllo in itinere oppure in sede di rendiconto, non dovute totalmente ¢ parzialmente per carenza di
presupposti formali ¢ sostanziali o di adeguato riscontro probatorio documentale, maggiorate degli
interessi legali previsti;

predisporre 1 registri obbligatori, di cui i segnentt vanno vidimati dalla P.A_ referente: il registro
didattico; il registro di FAD; le schede stage; 1 registri dei corsi gestiti a catalogo tramite lo strumento
dei voucher;

nel caso di stage, stipulare apposita convenzione con I’impresa ospitante e comunicare alla P.A.
referente, alla Direzione Provinciale del Lavoro competente per territorio ed all’INAIL, con almeno 8§
giorni d’anticipo, luogo e data d’inizio dell’eventuale stage secondo le modalita previste dal progetto;
prestare la garanzia fidejussoria con riferimento agli anticipi eventualmente percepiti (secondo lo
schema tipo allegato al manuale); tale obbligo, al pari degli altri soggetti accreditati, & assolto anche
dagli Istituti scolastici e dalle Universita in qualita di Enti pubblici;

non cedere a terzi il finanziamento;

trasmettere alla P.A. le domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e quietanzate, alle
scadenze indicate dal manuale, sulla base di quanto desunto dalle scritture contabili, utilizzando il
modulo generato dall’applicativo web del sistema informativo;

mettere a disposizione dei destinatari il matenale didattico, le attrezzature, i servizi e quant’altro
previsti dal progetto;

garantire ai partecipanti la gratuita della partecipazione all’iniziativa progettuale;

attuare ore di 60 minuti;

t) dichiarare, in sede di rendiconto, per le voci rendicontate, 1’utilizzo d’altre agevolazioni finanziare, se

u)
v)
z)

acquisite, per la realizzazione del progetto specificandone |’eventuale entita;

utilizzare la scheda d’iscrizione allievi fornita dalla P.A. per la ricezione delle candidature;

rispettare le disposizioni della legge 68/99 sul dinftto al lavoro dei disabili;

rispettare la normativa vigente in materia di sicurezza sul lavoro di cui al D.gs. n. 81 del 9 apnle
2008 e s.m., recante attuazione dell’art. 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, utilizzando aule e/o
laboratori idonei ove svolgere le attivita previste nei progetti approvati dalla P.A. Detta idoneita deve
risultare dal verbale d’1spezione e constatazione rilasciato dalla competente ASUR o da altro soggetto
previsto dalle norme vigenti e deve:

* contenere |’indicazione del numero massimo degli allievi che possono usufruire delle aule e
dei laboratori;

s essere corredato dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta del legale rappresentante
dell’Organismo attuatore o del titolare del diritto di proprieta del locale attestante che dalla
data del rilascio del certificato d’idoneita localt al momento dell’utilizzo delle aule e/o
laboratori adibiti alle attivita del progetto, nelle stesse non sono state effettuate modifiche tali
da far venire meno 1’'idoneita.

In relazione alla peculianta della azione finanziata, per alcuni locali adibiti ad uso didattico:

» Pud essere ritenuta sufficiente 1’attestazione di 1doneita rilasciata, con riferimento
all’ordinario utilizzo dei locali, da un Organismo pubblico diverso dall’ASUR o da una
perizia giurata di un professionista abilitato (ingegnere o aliro soggetto abilitato): tale
attestazione dovra comunque contenere |’indicazione dell’idoneitd dei locali anche con
riferimento al numero dei soggetti che vi accederanno per le attivita formative; tali
attestazioni possono essere prodotte, in sostituzione di quella ASUR, allorquando la
formazione frontale, nella modalita della esercitazione pratica con la presenza di un docente
non € erogata in un locale normalmente adibito ad uso didattico, ma ad esempio in un luogo di
lavoro ove, di norma, pud essere effettuata Iattivita di stage, atteso che per lo stage non &
richiesta alcuna attestazione di 1doneita.

¢ Competera all’ Amministrazione che emana il relativo Avviso pubblico valutare la possibilita
di applicare tali disposizioni integrative con riferimento ai casi specifici che dovessero
presentarsi.
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Sanzioni: :

il mancato rispetto degli obblighi sopra riportati comporta le sanzioni previste nel presente manuale /o la
decurtazione dal monte crediti previste dalla delibera di Giunta regionale di modifiche del regolamento
istitutivo del dispositivo di accreditamento.

1.1.2. Presentazione dei progetti

Gli avvisi pubblici sono pubblicati dall’amministrazione regionale e dalle amministrazioni provinciali
rispettivamente nel BURM e nell’ Albo Pretorto, nei rispettivi siti informatici e contengono le indicazioni
di base per la presentazione delle richieste di contributo ed il modello da utilizzare per la presentazione
della domanda di finanziamento.
Allinterno degli avvisi sono rintracciabili: finalita e obiettivi dell’intervento e in particolare asse,
obiettivo specifico, categoria di spesa, tipologia di progetto ed azione (nei casi di Fondo Sociale
Europeo), i soggetti che possono presentare la domanda, le tipologie di destinatan, i requisiti per
I’ammissibilita dei progetti, le modalita ed i tempi per la presentazione delle domande, gli obblighi dei
soggetti gestori, eventuali precisazioni rispetto all’ammissibilita delle spese, i parametri di costo per i
progetti che riguardano le attivitd formative, 1 criteri per la valutazione dei progetti e selezione delle
domande, la tempistica per la conservazione dei documenti di spesa in linea con quanto previsto dal reg.
(CE) n. 1083/2006 e n. 1828/2006, i comportamenti che possono generare la sospensione o la revoca del
finanziamento.
L’avviso pubblico specifica, anche se, I"intervento si configura come “aiuto di stato” (vedi punto 1.3.5).
Nel caso di progetti a carattere formativo — corsuale una particolare attenzione sara da prestare a quanto
indicato rispetto alla tipologia formativa, al numero d’ore — corso e al numero di destinatari al fine di
poter determinare il preventivo dei costi coerentemente con i parametri del “costo ora allievo” stabiliti
dalla Regione Marche.
I progetto deve essere compilato on-line utilizzando il formulario disponibile al seguente sito internet:
http://siform.regione.marche.it. La versione cartacea del progetto, compilata in tutte le parti di pertinenza
e comprensiva degli allegati, deve essere stampata dal sistema informativo ed inviata con la richiesta di
finanziamento. '
All’atto della presentazione del progetto il soggetto proponente/attuatore & tenuto a predisporre la
“richiesta di finanziamento” su apposito modulo, apponendovi la marca da bollo.
Gli avvisi pubblici stabiliscono 1t termini perentori per la presentazione dei progetti. I progetti trasmessi
entro 1 termini previsti non possono essere modificati o integrati dall’Ente che ha presentato la domanda.
In relazione agli adempimenti di comunicazione dell’avvio del procedimento di cui art. 8, comma 2 della
legge n. 241/1990 e s. m., nei casi previsti dalla legge, ovvero qualora la comunicazione personale si
renda particolarmente gravosa, le Amministrazioni, al fine di assicurare la celeritd del procedimento,
utilizzano le forme di pubblicita pit idonee dandone indicazione nei singoli avvisi pubblici.
L’esito della valutazione dei progetti presentati a valere su avvisi pubblici emanati dall’ Amministrazione
regionale o provinciale € oggetto di pubblicazione rispettivamente sul Bollettino Ufficiale della Regione
Marche (BURM), e nel proprio sito informatico, e per le Amministrazion provinciali sull’Albo Pretorio
provinciale e nei rispettivi siti informatici, di norma, entro il termine di 15 giorni dall’approvazione della
graduatoria.
In particolare sono oggetto di pubblicazione:
» le graduatorie dei progetti approvati con ’evidenziazione di quelli che, nell’ambito delle risorse

disponibili, sono oggetto di finanziamento;
¢ [’elenco dei progetti non approvati per il mancato raggiungimento del punteggio minimo richiesto;
* [’elenco dei progetti esclusi dalla valutazione, con I’indicazione delle cause d’esclusione.
Anche in tal caso, le comunicazioni personali del provvedimento possono essere sostituite, nei casi
previsti dalla legge, con altre forme idonee a garantire la celerita del procedimento amministrativo, anche
incentivando 1’uso della telematica. In questi casi, gli Avvisi pubblici stabiliscono che gli esiti della
valutazione saranno resi noti per via telematica, attraverso la pubblicazione nei richiamati siti informatici.
Nel provvedimento finale sono indicati i mezzi d’impugnazione ammissibili e 1 relativi termini. Gli
interessati utilizzano le forme di tutela previste dalle norme vigenti.
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In particolare, la pubblicita nelle forme di cui sopra, laddove indicato negli avvisi pubblici, costituisce
per le PA una modalita d’assolvimento dell’obbligo di comunicazione personale agli interessati degli
esiti del procedimento amministrativo, ai sensi della legge n. 241/90 e s.m. ove giustificato dall’elevato
numero di richieste pervenute.

Per i progetti finanziati dall’ Amministrazione Regionale, ai sensi dell’articolo n. 8 della LR n. 44/1994, i
provvedimento finale &, invece, immediatamente comunicato a ciascun destinatario a cura del
responsabile del procedimento con I’indicazione dei mezzi d’impugnazione ammissibili ¢ dei relativi
termini.

Si precisa che, in ogni caso, la comunicazione dei decreti o delle determine di ammissione o di esclusione
di un intervento ai destinatari/beneficiari pud sostituire la pubblicazione della graduatoria sull’Albo
Pretorio provinciale.

Al soggetti in graduatoria utile, le Amministrazioni chiedono di trasmettere ai rispettivi Uffici referenti la
documentazione necessaria per la predisposizione della convenzione/concessione nella quale si
definiscono 1 reciproci adempimenti per la realizzazione del progetto. Contestualmente, la P.A.
competente indica I’ufficio e la persona referente che curera il procedimento del progetto, se non indicata
nel relativo avviso pubblico.

La convenzione ¢ ’atto che obbliga giuridicamente le parti alla realizzazione dei progetti formativi; &
sottoscritta in triplice copia originale presso gli Uffici referenti della P.A. dal legale rappresentante del
soggetto attuatore (o suo delegato, se cié ¢ consentito dal relativo ordinamento statutario oppure dal
proprio atto costitutivo) e dal dirigente competente per materia.

Prima della stipulazione della convenzione/concessione sara acquisito dalla P.A. il certificato antimafia,
in corso di validita, per concessioni d’importo superiori ad € 154.937,07 ai fini della verifica della non
sussistenza nei confronti del soggetto attuatore o suo partner dei divieti previsti dall'art. 10 della Legge
31 maggio 1965, n. 575 in base al D.P.R. 3.06.1998 n. 252.
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1.2. TRUOLI DEI SOGGETTI ATTIVI

Sono definiti soggetti attivi tutti coloro che progettano, realizzano o intervengono ad altro titolo nelle
attivita cofinanziate con il Fondo Sociale Europeo e/o con altri contributi nazionali e regionali.
Gli elementi che caratterizzano i soggetti attivi sono:
- il ruolo rispetto alla rilevazione dei fabbisogni e all’ideazione dell’intervento;
- laresponsabilita nei confronti dell’amministrazione finanziatrice;
- lamodalita di esposizione e, di conseguenza, di riconoscimento delle spese.
Qui di seguito si descrivono le caratteristiche dei diversi soggetti € le loro peculiarita:

Proponente/Promotore
E’ il soggetto che sulla base di studi, analisi e indagini di mercato rileva sul territorio un bisogno,
promuove le iniziative atte a soddisfarlo e sostiene la presentazione delle proposte progettuali.
L’adesione ad un progetto, finalizzata a favorire la realizzazione dell’intervento deve essere documentata
da una lettera d’intenti indicante le motivazioni del sostegno apportato. Il promotore, se accreditato, puo
progettare le iniziative formative e gestirle autonomamente e, in tal caso, soggetto promotore e soggetto
attuatore coincidono.
Assume inoltre sempre il ruolo di promotore, I’ Amministrazione pubblica quando propone un intervento
atto a soddisfare bisogni prima individuati.
Attuatore
Il termine “attuatore” individua 1l soggetto accreditato deputato in via principale alla realizzazione di un
progetto oppure 1’impresa nel caso di formazione per i propri dipendenti o assimilati; attuatore puo essere
anche lo stesso promotore o altro soggetto individuato da questi. In ogni caso l'attivita ¢ realizzata a costi
reali ed 1 finanziamenti sono commisurati a quanto risulta effettivamente speso, purché riconoscibile ai
sensi della normativa di FSE e riconducibile al progetto. Il soggetto attuatore & il percettore del
finanziamento.

Soggetti partner e associazioni temporanee (ATl e ATS)

Parti d’attivita progettuali possono essere svolte anche da soggetti partner originariamente indicati come

tali nel progetto (non ¢ prevista I’autorizzazione successiva), salvo diversamente previsto dalla Regione

Marche per progetti sperimentali.

Il partenariato, pud essere definito come una forma di collaborazione tra piu soggetti che, condividendo

obiettivi e finalita, agiscono insieme per la realizzazione di un progetto o di un’operazione come

promotori oppure partecipando direttamente alle fasi attuative.

Le modalita di partecipazione ad un progetto possono assumere forme diverse, ma i vincoli giuridici tra i

soggetti sono riconducibili a due principali fattispecie:

e soggelti partner — 1 partner sono, di norma, definiti come tali nel progetto presentato
all’amministrazione pubblica o sono soggetti tra i quali intercorre un vincolo associativo, o da
consorziati di un medesimo consorzio; il rapporto tra i partner € assimilabile al mandato senza
rappresentanza;

¢ associazioni temporanee d’impresa o di scopo — il partenariato tra 1 diversi soggetti & strutturato fin
dal momento della presentazione del progetto con ’impegno alla costituzione di un’Associazione
Temporanea d’Imprese (ATI) o di un’Associazione Temporanea di Scopo (ATS); in questo caso
I’interlocutore dell’amministrazione & 1’associazione neo costituita, per tramite del soggetto referente
(o capofila) formalmente individuato al suo intemo. Ove non previsto diversamente all’interno
dell’atto costitutivo (vedi a tal proposito il successivo punto 1.2.1), i singoli soggetti componenti
I’associazione possono provvedere direttamente alla sottoscrizione delle lettere d’incarico e dei
contratti con i fornitori relativi alle attivita progettuali di propria pertinenza.

In entrambi i casi:

- il rapporto che s’instaura tra i diversi soggetti associati non si configura come delega d’attivita a terzi;

- ogni partner opera a costi reali, ed & pertanto obbligato a rendicontare le eventuah spese
effettivamente sostenute per il progetto in questione, senza possibilita di ricarico, a prescindere da
eventuali obblighi di fatturazione all’interno dell’associazione.

La composizione di un’associazione temporanca costituita o da costituire, oppure il coinvolgimento

d’organismi associati o consorziati nell’attuazione di un progetto deve essere comunicata al momento

14



della presentazione del formulario e della domanda di contributo all’ Amministrazione Regionale o
Provinciale.

Per gli interventi formativi rivolti al personale dipendente o assimilato, realizzati attraverso un ente di
formazione accreditato, il rapporto tra I’impresa, o le imprese, ¢ I’ente di formazione rientra nella
fattispecie del partenariato. Le spese sostenute dall’impresa e dall’ente di formazione devono pertanto
essere rendicontate a costi reali.

Delegato (vedi punto 2.5.1)

Per soggetto “delegato” s’intende 1’organismo individuato dal soggetto attuatore di un progetto, al
momento della presentazione del progetto, per la realizzazione di una parte definita dell’attivita
progettuale, in relazione alla quale non possiede, all’interno, le specifiche competenze o per la quale
I’apporto del delegato produce valore aggiunto al progetto.

Realizzatore

E’ definito “realizzatore” il soggetto che realizza le attivita di formazione a seguito dell’aggiudicazione
di una gara d’appalto.

1.2.1 Costituzione dell’ATI 0 ATS

La costituzione dell’ATI o ATS puo avvenire con atto pubblico oppure mediante scrittura privata
autenticata da un notaio che indichi chiaramente 1 ruoli, funzioni, diritti ¢ doveri reciproci e le quote di
finanziamento assegnate a ciascun partner.

In caso d’associazioni temporanee costituite con scrittura privata autenticata deve essere utilizzato lo
schema — tipo di atto costitutivo allegato al presente manuale ¢ le eventuali successive modifiche
autorizzate dalla Pubblica Amministrazione nel rispetto de! principio di trasparenza della legge 241/1990
e s.m. Il mandato di rappresentanza conferito al Capofila pud essere inserito nella stessa scrittura privata
autenticata di costituzione dell’ATI; I'atto deve essere sempre registrato presso I’Agenzia delle Entrate
nella cui circoscrizione risiede il pubblico ufficiale.

Ove non diversamente previsto da norme o regolamenti comunitari, nazionali e regionali, i soggetti
componenti le ATI/ATS (ad eccezione dei soggetti che non ricoprono il ruolo di capofila e che non
erogano direttamente la formazione), debbono essere accreditati ai sensi delle DGR n. 62 del 17/01/2001
e n. DGR n. 2164 del 18/09/2001 “Approvazione delle procedure operative in materia di accreditamento
delle strutture formative della Regione Marche” e successive modifiche.
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1.3. IL FINANZIAMENTO DEI PROGETTI

1.3.1. Dimensione del finanziamento

L’ammontare complessivo del contributo pubblico concesso deve essere calcolato sulla base delle
indicazioni e dei parametri indicati nell’avviso pubblico/dispositivo. Per le attivita formative il calcolo
terra conto del costo ora allievo previsto dalla Regione Marche nel documento attuativo del POR FSE
2007/2013, approvato con D.G.R. n. 192 del 18/02/2008, sulla base di: durata del percorso formativo,
incidenza delle ore stage, modalita dell’erogazione della formazione (FAD, ecc.), numero di destinatari
raggiunti, ecc. La D.G.R. n. 192/2008 sopra citata & stata dapprima sostituita con la DGR n. 313/2009,
successivamente integrata con la DGR n. 1552/2009 e poi definitivamente sostituita con la DGR n.
1029/2011.

L’importo massimo del contributo pubblico, cosi definito in sede di presentazione del progetto, ¢
declinato nel preventivo ¢ suddiviso tra le voci di spesa previste nel piano dei conti.

L’importo del contributo puod essere modificato in sede di valutazione del progetto ed ¢ indicato, in via
definitiva, nella convenzione sottoscritta tra le parti che sara riportata nel SIFORM.

1.3.2. Modalita e tempistica d’erogazione da parte dell’amministrazione

Il contributo pubblico relativo alle attivita formative sara liquidato a seguito della richiesta scritta del
legale rappresentante dell’ente attuatore con le modalita sotto elencate, previa acquisizione da parte della
P.A.

e del certificato antimafia, per importi superiori a euro 154.937,07, se dovuto';
e del D.U.R.C., per progetti di importo superiore a 20.000,00 euro (di contributo pubblico)®.

Modalita a):
per i progetti di durata fine a 100 ore e/o di importo fino a 16.500,00 euro:

1. con richiesta di un anticipo pari al 70% dell’importo ammesso a finanziamento, a seguito della
comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione, a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

s larichiesta di anticipo; :

e il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Convenzione (all. A.1)
attestante 1’esistenza delle condizioni per ’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica
in loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se
richiesta dalla P.A ;

e un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al manuale, per un importo
eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

2. L’importo residuo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica del rendiconto
finale e dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente competente; le spese esposte
nel rendiconto finale dovranno essere quietanzate per il 100% del loro ammontare.

Modalita b):

progetti che non rientrano nella modalita a} né nella successiva modalita c):

1. con richiesta di un primo_anticipo pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della
comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica

" Cfr. Legge n. 575/1965 ¢ D.P.R. n. 252/1998.
2 Cfr. Legge n. 183/2011, Nota MLPS n. 619 del 16.01.2012, Circolare INAIL del 26.01.2012, Nota INPS n. 2860/2012.
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Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

» la nchiesta di anticipo;

» il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Convenzione (all. A.1)
attestante ’esistenza delle condizioni di avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in
loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se richiesta
dallaP.A ;

e un contratto di fidelusstone sottoscritta, conforme al modello allegato al presente Manuale, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento, sulla quota
di spettanza della P.A., a condizione che:

‘e sia stato precedentemente richiesto 1l primo anticipo;

¢ sia stato richiesto prima della fine del corso o della presentazione del rendiconto;

¢ sia stata realizzata almeno il 45% dell’attivita formativa;

e sia stato speso almeno 1’80% del pnimo anticipo ricevuto (oppure) sia stato speso almeno il 40%
del primo anticipo ricevuto (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti)

¢ che sia stata mviata la seguente documentazione:

* larichiesta di anticipo;

e la dichiarazione periodica di spesa;

e un contratto di fideiussione softoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale per la
gestione e la rendicontazione progetti, per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno
degli istituti, banche, aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del
ramo cauzionale.

La percentuale di utilizzo del primo anticipo, laddove non sia stata dimostrata dalle domande di

rimborso/dichiarazioni di spesa gia presentate alle scadenze di cui al successivo punto 1.10, puo

essere dimostrata, in attesa di presentare una nuova domanda di rimborso/dichiarazione delle spese,
con la seguente modalita:

a) scansione nel SIFORM dei documenti di spesa e relative quietanze;

b) produzione di dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorieta (art. 47 D.P.R. n. 445/2000) mediante
il formulario generato dal SIFORM in modalitd provvisoria (senza utilizzare la funzione
“registra”).

La domanda del secondo anticipo contiene, in tali casi, anche "tmpegno del richiedente a non

introdurre, nel momento in cui verra “registrata” la nuova domanda di rimborso/dichiarazioni delle

spese, modifiche di alcun tipo alle scansioni gia effettuate alle quali si riferisce la dichiarazione di

cui alla precedente lettera b).

3. limporto residuo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica del rendiconto finale
e dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente competente; le spese esposte nel
rendiconto finale dovranno essere quietanzate per il 100% del loro ammontare.

Gli acconti, di cui alla modalita b), possono essere richiesti anche in un'unica soluzione (45%+45%=
90%) purché sia conclusa D’attivitd formativa e, comunque, entro i 60 giorni dal termine della attivita
progettuale, ed il soggetto presenti alla P.A. referente la seguente documentazione:

e larichiesta di anticipo;

e il verbale di verifica del funzionario di cwi all'art. 6 dello schema di Convenzione (all. A.1)
attestante ’esistenza delle condizioni per I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica
in loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se
richiesta dalla P.A;

» un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al manuale, per un importo
eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.
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Modalita c):

riservata a progetfi di durata triennale:

1. con richiesta di un primo anticipo pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della
comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:
¢ la nchiesta di anticipo;

« il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Convenzione (all. A.1)
attestante ’esistenza delle condizioni di avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in
loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se richiesta
dalla P.A.;

¢ un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al presente Manuale per la
gestione e la rendicontazione progetti (adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per
quanto concerne la durata della fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con
uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del
ramo cauzionale.

2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito
della comunicazione dell’inizio delle attivita relative al secondo anno di progetto, sulla quota di
spettanza della P.A., a condizione che:

¢ sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;

¢ sia stata realizzata aimeno il 30% dell’attivita formativa;

e sia stato speso almeno [’80% del primo anticipo ricevuto (oppure) sia stato speso almeno 11 40%
del primo anticipo ricevuto (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti)

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

+ larichiesta di anticipo;

¢ la dichiarazione periodica di spesa;

* un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale per la
gestione e la rendicontazione progetti (adeguatamente adaftato alla tipologia di progetto, per
quanto concerne la durata della fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con
uno degli 1stituti, banche, aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del
ramo cauzionale.

3. con richiesta di un terzo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della
comunicazione dell’inizio delle attivitd relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza
della P.A | a condizione che:

¢ siano stati precedentemente richiesti il primo ed il secondo anticipo;

» sia stato nichiesto prima della fine del corso o della presentazione del rendiconto;

e sia stata realizzata almeno 11 60% dell’attivita formativa;

* sia stato speso almeno 1’80% dei due anticipi ricevuti {(oppure) sia stato speso almeno il 40% dei
due anticipi ricevuti (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti)

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

e larichiesta di anticipo;

» la dichiarazione periodica di spesa;

* un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale per la
gestione ¢ la rendicontazione progetti (adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per
quanto concerne la durata della fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con
uno degh istituti, banche, aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del
ramo cauzionale.
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limporto residuo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica del rendiconto finale
¢ dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente competente; le spese esposte nel
rendiconto finale dovranno essere quietanzate per il 100% del loro ammontare.

Gli anticipi di cui alla modalita ¢) possono essere eventualmente richiesti anche in un'unica soluzione
(30%+30%+30%= 90%) purche sia conclusa Pattivitd formativa e, comunque, entro i 60 giomi dal
termine della attivita progettuale, ed il soggetto presenti alla P.A. referente i seguenti documenti:

» larichiesta di anticipo;

e il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Convenzione (all. A.1)
attestante I’esistenza delle condizioni per I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica
in loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se
richiesta dalla P.A ;

s un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al presente manuale
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

I1 primo ed il secondo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una

quota pan al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’imizio

delle attivita relative al secondo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A., a condizione
che:

¢ non sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;

e sia stata realizzata almeno il 30% dell’attivita formativa;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

¢ larichiesta di anticipo;

o il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Convenzione (all. A.1)
attestante ’esistenza delle condizioni di avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in
loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se richiesta
dallaP.A ;

¢ la dichiarazione periodica di spesa;

» un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale per la
gestione e la rendicontazione progetti (adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per
quanto concerne la durata della fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con
uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del
ramo cauzionale.

Il secondo ed il terzo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una quota
pari al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’inizio delle
attivita relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A, a condizione che:

e sia stato precedentemente richiesto 1l primo anticipo;

e non sia stato precedentemente richiesto il secondo anticipo;

¢ larichiesta sia stata effettuata prima della fine del corso o della presentazione del rendiconto;

e sia stata realizzata almeno il 60% dell’attivita formativa;

e sia stato speso almeno 1’80% del primo anticipo ricevuto {oppure) sia stato speso almeno il 40%
del primo anticipo ricevuto (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti)

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

s larichiesta di anticipo;

» la dichiarazione peniodica di spesa;

* un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale per la
gestione ¢ la rendicontazione progetti (adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per
quanto concerne la durata della fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con
uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del
ramo cauzionale.
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Per quanto attiene la dimostrazione della percentuale di utilizzo degli anticipi si veda quanto stabilito per
la modalita b).

Nel caso in cui in sede d’approvazione del rendiconto risulti ammissibile a finanziamento un importo
inferiore a quanto gia erogato con gli anticipi, il soggetto attuatore provvedera a restituire
all’ Amministrazione competente (producendo, in caso di esenzione IVA, anche la nota di accredito), la
somma eccedente comprensiva degli interessi, entro n. 30 giorm dal ricevimento della nichtesta di
rimborso. In alternativa, la restituzione della somma eccedente, comprensiva degli interessi, da parte del
soggetto attuatore potra avvenire secondo modalita specifiche {ad esempio: rateizzazione) eventualmente
individuate dall’ Amministrazione competente. In ogni caso € fatto salvo il dintto della stessa
Amministrazione di rivalersi per I"importo in questione sulla polizza fidejussoria, in caso di mancato
rimborso nei termini.

Sanzioni:

il mancato inserimento ed aggiornamento dei dati di monitoraggio fisico e finanziario nel sistema
informativo, nei tempi € con le modalitd previste, comporta la sospensione dei pagamenti fino alla
regolarizzazione.

1.3.3. Gestione del finanziamento da parte del beneficiario

Il beneficiario ha I’obbligo di utilizzare il finanziamento pubblico ricevuto esclusivamente per la
realizzazione dell’attivita progettuale per la quale & stato concesso.

I fondi dovranno transitare su un conto corrente intestato al soggetto attuatore sul guale risulteranno sia
I’incasso delle erogazioni dell’ Amministrazione sia i pagamenti di tutte le spese esposte a rendiconto.

1.3.4. Garanzia fidejussoria

La garanzia fidejussoria deve essere rilasciata per ’importo dei singoli anticipi e preventivamente
all’erogazione degli stessi o pud essere rilasciata in un’unica soluzione a copertura del 90% del
finanziamento®. Le polizze fidejussorie devono essere rilasciate da soggetti indicati dall’articolo 2 del
Decreto del Ministero del Tesoro del 22 aprile 1997 ossia dalle banche, dalle imprese d’assicurazione
indicate nella Legge n. 348 del 10/06/1982 o dagli intermediari finanziari iscritti nell’elenco speciale ex
art. 107 del D.1gs. 385 del 01/09/1993.

La garanzia fidejussoria deve avere durata pari a 12 mesi a partire dal momento del rilascio e prevedere
n. 2 rinnovi automatici semestrali, salvo il caso di svincolo successivo ai primi dodici mesi da parte
dell’ Amministrazione referente. Prima della scadenza del secondo semestre di rinnovo automatico, a
partire dal 18° mese al 24° mese (22° mese in considerazione dei 60 giorni di anticipo richiesti per la
nuova stipula), si procedera con la stipula di polizze semestrali, pena la decurtazione dei punti dal monte
crediti della struttura o la revoca del contributo se trattasi di impresa che ha fatto formazione ai propri
dipendenti.

1.3.4.1 Fondo di garanzia
Le singole amministrazioni pubbliche regionale o provinciali che finanziano attivita di formazione

professionale possono istituire un fondo di garanzia, che garantisce le erogazioni d’anticipi od acconti
agli enti incaricati della realizzazione dei progetti, in conformita a quanto previsto dalla norma nazionale

* Nel caso dei progetti triennali di cui alla modalita “c” del par. 1.3.2 le fidejussioni vanno riferite alle soluzioni di anticipo

eventualmente prescelte.
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sulle spese ammissibili ai fondi strutturali, secondo criteri € modalita stabiliti nel Vademecum nazionale
sulle spese ammissibili al FSE e nella specifica normativa europea.

Il fondo di garanzia deve essere costituito ai sensi di legge con i soggetti autorizzati e selezionati con una
procedura d’evidenza pubblica. L acquisizione di un servizio economicarnente vantaggioso presuppone
che le amministrazion di cui sopra prendano a riferimento per la fissazione del prezzo a base d’appalto i
costi per fidelussioni sostenute dagli enti accreditatt per i corsi realizzati nella programmazione di FSE
OB. 3 2000/2006, rilevati dall’ Autorita di Gestione del POR.L’ammissione al fondo é consentita agli enti
accreditati ai sensi delle Delibere di Giunta regionale n. 62/2001 e n. 2164/2001 e s. m.

I costi sostenuti dalle amministrazioni pubbliche per la costituzione dei fondi di garanzia sono
ammissibili al FSE e certificabih al momento in cul sono sostenuti.

Ciascuna amministrazione imputa la spesa sostenuta per il fondo ai singoli asst di riferimento del
programma operativo che prevedono la realizzazione dei progetti formativi (I, I, III o 1V), secondo il
criterio del pro — quota, che va calcolato proporzionalmente in base alle risorse finanziarie spese in
ctascun asse per le attivita da svolgere.

It fondo puo essere costituito dalle singole amministrazioni per il restante periodo di programmazione del
POR Marche FSE 2007/2013. At fini dell’istituzione del fondo di garanzia, I’ADG fornira un capitolato
standard agli Organismi Intermed indicante le modalita di acquisizione del servizio.

1.3.5. Aiuti di Stato

La Commissione Europea per il periodo di programmazione 2007/2013, disciplina principalmente gli
atuti destinati alle imprese rientranti nel campo di applicazione del FSE, con 1 regolamenti sotto elencati
e successive modifiche:
» Reg. (CE) 1998/2006 in tema di aiuti “de minimis”™;
e Reg. (CE) 800/2008 della Commissione sull’applicazione degli articoli 87 e 88 del trattato CE'
che dichiara alcune categorie di aiuti compatibili con il mercato comune;
¢ Reg. (CE) 659/1999 del Consiglio sulle modalita d’applicazione dell’art. 93 del Trattato CFE’,
relativo agli aiuti notificati.

Il Regolamento (CE) n. 1998/2006 della Commissione del 15/12/2006 — relativo all’applicazione degli
articoli 87 e 88 del Trattato CE agli aiuti di importanza minore (DE MINIMIS), pubblicato netla GUCE
Serie L. 379/5 del 28.12.2006 — stabilisce che 1’aiuto concesso ad una medesima impresa, ai sensi di tale
regolamento, non deve superare i 200.000,00 euro nell’arco di tre esercizi finanziari. Per tre esercizi
finanziari si intende quello in corso e i due precedenti. 1] regolamento non si applica alle imprese elencate
all’art. 1.1 del citato regolamento.

11 Regolamento (CE) n. 800/2008 della Commissione del 6.8.2008 (pubblicato sulla GUUE Serie L 214 il
9 agosto 2008), relativo all’applicazione degli articoli 87 e 88 del trattato CE, in particolare degli aiuti
destinati alla formazione (articoli 38 e 39), stabilisce che un’impresa pud ricevere diverse intensita di
aiuto per la formazione dei propri lavoratori, sulla base delle dimensioni dell’impresa presso cui i
lavoratori sono occupati, del tipo di formazione (generale o specifica) e delle caratteristiche dei
lavoratori.
L’intensita massima di aiuto ¢ la seguente:

*  60% dei costi ammissibili per la formazione generale;

»  25% dei costi ammissibili per la formazione specifica.

Tali massimali di intensita di aiuto possono essere aumentati a concorrenza di un’intensitd massima
delt’80% dei costi ammissibihi nei seguenti casi:

= 10 punti percentuali se il beneficiario € una media impresa;

= 20 punti percentuali se il beneficiario € una piccola impresa.

* Ora divenuti art. 107 ¢ 108, secondo la nuova numerazione post-Lisbona.
3 Ora divenuto art. 113, secondo Ia nuova numerazione post-Lisbona.
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Le intensitd sopra elencate sono maggiorate del 10% se la formazione ¢ destinata a lavoratori
svantaggiati o disabili, sempre nel limite dell’80% dei costi ammissibili.

Per la definizione di PMI si fa riferimento a quanto previsto nell’allegato [ del Reg. (CE) n. 800/2008 del
6/8/2008.

1 singoli Avvisi pubblici specificano se i contributi che I’ Amuministrazione intende erogare rientrano in
un particolare regime d’aiuto.

A ciascun progetto formativo ¢ associato un singolo regime d’aiuti; pertanto non € consentito di
finanziare progetti in cui vi sia la compresenza d’imprese che aderiscono ad un medesimo progetto
optando, alcune per il regime di “de minimis” ed altre, ad esempio, per il regime di esenzione.

Qualora il soggetto richiedente il finanziamento (impresa oppure soggetto accreditato per la formazione
continua) decida di applicare il regolamento (CE) n. 1998/2006, il finanziamento privato delle imprese i
cui lavoratori sono posti in formazione deve concorrere nella misura pari ad almeno il 20% del costo
totale del progetto. Tale disposizione & conforme con le previsioni della legge n. 236/93 che costituisce la
legge di riferimento per le attivita di formazione rivolte ad occupati finanziate con risorse pubbliche.
Prima di concedere il contributo {ed in ogni caso al piu tardi entro la data di avvio del progetto)
I’amministrazione di nfertmento verifica il possesso, da parte delle imprese 1 cui lavoratori sono stati
posti in formazione beneficiando di finanziamenti pubblici, dei requisiti previsti dalla normativa sugli
aiuti di stato (vedi allegato A.5).

In caso di applicazione del regolamento (CE) n. 800/2008, qualora i lavoratori partecipanti al progetto di
formazione provengano da imprese che sono assoggettate a differenti intensita di aiuto, I’entitd massima
del contibuto pubblico applicabile al progetto sara determinata secondo una delle seguenti modalita:

» facendo riferimento all’intensita di aiuto pin bassa tra quelle applicabili alle imprese coinvolte
nel progetto conformemente a quanto previsto dalla DGR n. 1045/2001;

s calcolando P’intensita di aiuto per ogni singola impresa al momento dell’avvio (secondo le
intensita di aiuto proprie di ciascuna impresa), fermo restando il limite di contributo pubblico
previsto dal regolamento (CE) n. 800/2008 o dall’ Avviso pubblico di riferimento.

Le imprese, prima della concessione del contributo, devono produrre alla P.A. una dichiarazione di non
rientrare fra coloro che hanno ricevuto e, successivamente, non rimborsato o depositato in un conto
bloccato gli aiuti che sono individuati quali illegali o incompatibili dalla CE® (vedi allegato 4.6 bis
“Schema di Dichiarazione per I'applicazione della giurisprudenza Deggendorf™).

Quota di cofinanziamento privato

La quota di cofinanziamento privato dell’impresa o delle imprese che aderiscono al progetto di
formaztione per occupati pud essere assicurata:

L. sia dal costo complessivo dei lavoratori partecipanti al progetto di formazione per le ore in cui sono
tmpegnati in attivita formative, secondo quanto previsto dail’art, 39, punto 4, lettera “f” del Reg.
(CE) 800/2008;

II. sia dal costo di altre voci di spesa che sono a carico del datore di lavoro, fra quelle richiamate alle
lettere da “a” ad “e” del punto 4 dell’art. 39 del Reg. (CE) 800/2008.

Per I’individuazione del costo dei lavoratori partecipant: al progetto di formazione — di cui al precedente
punto I — si applica quanto previsto nella seconda parte del Manuale (paragrafo 2.3). Per quanto riguarda
la rendicontazione di talh spese viene utilizzata di norma 1'istituto della semplificazione amministrativa:

S E’ stata recepita nell’ordinamento italiano (dal comma 1223 della finanziaria 2007 e dal D.P.C.M. del 13.05.2007) la c.d.
“clausela DEGGENDORF”, in base alla quale i beneficiari degli aiuti di stato di cui ail’articolo 107 del Trattato
(corrispondente all'art. 87 della vecchia numerazione pre-Lisbona) devono dichiarare, al fine di ottenere le agevolazioni, [...]
di non rientrare fra coloro che hanno ricevuto e, successivamente, non rimborsato o depositato in un conto bloccato gli aiuti
che sono individuati quali illegali o incompatibili dalla CE (Circolare INPS 124/2007).
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ovvero 1l datore di lavoro provvede a presentare una dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorieta, resa
ai sensi dell’art. 47 del DPR n. 445/2000 (vedi allegato A.6), in cui dichiara sia I’effettiva partecipazione
al corso del lavoratore, sia il costo sostenuto per la mancata partecipazione del lavoratore all’attivita
lavorativa.

Per I'individuazione dei costi di cui al precedente punto II si fa riferimento agli eventuali massimali
previsti nella seconda parte del Manuale o in altre norme vigenti. Per quanto riguarda la rendicontazione
di tali spese, il datore di lavoro deve presentare fatture o documenti contabili aventi valore probatorio
equivalente.

Nel caso di formazione di lavoratori in CIG e quindi sospesi dal lavoro, il cofinanziamento privato non
pud riguardare il costo del lavoratore che risulta gia a carico di fondi statali.

In relazione al “Conto economico” si precisa che:
s il cofinanziamento privato assicurato attraverso il ricorso alla tipologia di costo di cui al
precedente punto I non incide sul “Costo Ora Allievo” (C.0.A.);
» il cofinanziamento privato assicurato attraverso il ricorso alle tipologie di costo di cui al
precedente punto II incide sul C.O.A. ﬁnfattt tali tipologie concorrono all’individuazione del
C.0.A. della Formazione continua).

Casi particolari

Nei casi di aiuti alla formazione erogati in regime di “de minimis”, il co - finanziamento privato deve
riguardare almeno il 20% del costo del progetto. Nei progetti formativi rivolti a soggetti in C.1.G.O., in
C.LG.8. 0 in C.I.G. in deroga, imputabili all’Asse I, Il ¢ III del POR Marche FSE, e finanziati in regime
di “de minimis” di cui al reg. (CE) n. 1998/2006, il finanziamento pubblico copre [’intero costo del
progetto nei limiti e alle condizioni previste dalla DGR n. 1450/2009.

Nei casi di corsi per apprendisti (formazione obbligatoria) finanziati alle imprese interessate senza
distinzione di settore, il finanziamento puo ritenersi non rientrante negli gli aiuti di stato ove sussistano le
seguenti condizioni:
¢ la chiamata degli apprendisti non & svolta dalle imprese ma dalle PA tramite elenchi a propna
disposizione;
s i contributi per la formazione non sono erogati alle imprese ma agli enti accreditati;
e ai soggetti formati viene riconosciuto il percorso formativo mediante un attestato.
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1.4. LA PUBBLICIZZAZIONE DEGLI INTERVENTI

Per tutti gli interventi, eccezion fatta per quelli di formazione aziendale, ¢ fatto obbligo al soggetto
attuatore di garantire, in coerenza con le previsioni del progetto e le caratteristiche dei destinatari, la
massima pubblicizzazione, finalizzata a fornire a tutti i potenziali interessati, un’adeguata informazione e
pari condizioni d’accesso attraverso gli avvisi (ad es. brochure, inserzioni, pubblicazioni, materiali
illustrativi in genere, bandi, copie di prodotti audio e video, eventuali pagine web, documentazione
fotografica, o altra forma direttamente collegata al progetto).
La pubblicitd delle azioni formative deve in particolare contenere precise informazioni sui requisiti
d’accesso ai corsi, i1 termini di scadenza delle domande di partecipazione, le modalita d’iscrizione e di
selezione ai corsi per l'ammissione, l’eventuale previsione d’indennita di frequenza efo d’altre
provvidenze in favore dei partecipanti, il diploma, ’attestato, o certificazione di frequenza o altra
certificazione alla fine del percorso formativo, utilizzando lo schema — tipo d’avviso per la pubblicita dei
corsi allegato al manuale.
I materiali di pubblicizzazione delle attivita finanziate dalla Regione Marche o dalle province con il ¥SE,
devono sempre recare, conformemente allo schema di cui all’allegato A8, i seguenti loghi:
1) Bandiera dell’'Unione europea con sottostante dicitura “Unione europea - Fondo sociale
europeo” (Reg. CE 1828/2006: art. 9, commi a e b; Allegato I);
2) Logo della Regione Marche;
3) Emblema della Repubblica italiana (D.lgs. 5 maggio 1948, n. 535, articolo 1, recante “Foggia ed
uso dell'emblema dello Stato ),
4) Logo del FSE Marche completo della dicitura “FSE Marche — Il Fondo Sociale Europeo
costruisce il tuo futuro” (Reg. CE 1828/2006 art. 9, comma c);
5) Eventuale logo della Provincia di riferimento, per gli interventi che fanno capo alle
Amministrazioni provinciali;
6) Logo del Soggetto attuatore (facoltativo).

I loghi sono reperibili sul sito internet regionale www.istruzioneformazionelavoro.marche.it, alla sezione
“Formazione” — “Documentazione ¢ modulistica per la gestione dei progetti formativi”.

I loghi di cui ai precedenti numeri 1 € 4 non possone essere utilizzati per aftivitd diverse da quelle
finanziate con 1l POR Marche FSE. 1 loghi di cui a1 precedenti numeri 1, 3 e 4 non sono utilizzati in caso
di corsi autorizzati: per tali corsi debbono essere utilizzati i loght della Regione Marche e
dell’ Amministrazione provinciale competente.

Nei casi di corsi finanziati con le risorse della legge n. 236/1993 e della legge n. 53/2000 deve essere
utilizzato il logo del Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali.

I materiali di pubblicita devono essere resi noti ai potenziali interessati con almeno 15 giorni d’anticipo
rispetto alla data prevista di scadenza per la presentazione delle domande e devono indicare qual & il tipo
di attestato rilasciato a fine corso (fra quelli riepilogati al successivo paragrafo 1.12.2).

Le spese di pubblicita degli interventi sono sostenute dopo la stipula della convenzione.

Qualora le domande d’iscrizione siano inferiori al numero minimo previsto ¢ la PA autorizzi la riapertura
del bando, 1 materiali di pubblicita al corso devono essere resi noti con almeno n. 10 giorni d’anticipo
rispetto alla data prevista di scadenza per la presentazione delle domande.

Al fine di consentire il riscontro delle aftivita di pubblicizzazione e del corretto utilizzo dei loghi
istituzionali, }’ente beneficiario deve conservare copia degli stessi materiali prodotti.

Se, nonostante la pubblicitd e la riapertura del bando, non si raggiunge il numero minimo previsto
d’allievi, I’ente gestore dovra comunicarlo alla P.A. referente ¢ attendere !’autorizzazione prima di
avviare il corso tenuto conto delle ricadute in termini di costo ora allievo.

La P.A, nitenendo auspicabile il raggiungimento del maggior numero possibile di utenti finali, puo
autorizzare, dietro richiesta dell’Ente attuatore, }a riapertura dell’ Avviso per I’iscrizione non solo quando
le domande presentate sono inferiori a otto, ma anche quando le stesse siano superiori a otto ma inferiori
al numero di allievi previsto nell’art. 2 della convenzione.
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Sanzioni:

la mancata pubblicitad e ’inosservanza delle modalita di pubblicitd di cui sopra comportano il non
riconoscimento dei relativi costi di pubblicita e la decurtazione dei punti dal monte crediti attribuito
al soggetto accreditato.

Relativamente ai corsi autorizzati la tempistica per la pubblicizzazione puo essere definita direttamente
dal Soggetto attuatore.




1.5. L’AVVIO DEL PROGETTO
Inizio delle attivita progettuali — formative

Le azioni progettuali compresa I’attivitd formativa ed eventuali seminari di promozione dell’intervento
devono iniziare entro 90 giorni dalla stipula della convenzione, pena revoca del finanziamento, salvo
proroghe autorizzate dalla P.A. Le amministrazioni regionale e provinciali possono determinare nei
singoli avvisi tempi perentori per la stipula della convezione. Nei casi in cui non si provvede, il termine €
stabilito di norma in 60 giorni all’ammissione a finanziamento.

Riparametrazione

Qualora a causa della impossibilitd di intercettare 1’utenza potenzialmente interessata all’attivita
formativa, si rendesse necessario diminuire il numero di allievi previsto in sede progettuale, & possibile
accogliere la modifica, se adeguatamente giustificata, mediante la riparametrazione del costo e cio¢ la
riduzione del finanziamento per mantenere inalterato il costo ora allievo risultante dal progetto
approvato: in tal caso si provvede alla modifica della Convenzione.
La Convenzione non va, invece, modificata quando:

a) un allievo comunica la rinuncia dopo I’avvio del corso senza partecipare ad alcuna lezione (e non

viene sostituito ai sensi dei successivi par. 1.6.4 0 1.6.5);

b) un allievo non partecipa comunque ad alcuna lezione.
Net casi “a” e “b” appena descritti, la riparametrazione viene effettuata direttamente in sede di verifica
del rendiconto; in tali casi, tuttavia, ’incidenza della riparametrazione deve essere limitata ad un
massimo del 14,3% del costo risultante dalla Convenzione (senza, dunque, necessariamente pervenire al
riequilibrio del costo ora allievo).

Awvio e relativa documentazione

Le spese del progetto si riconoscono se sostenute in seguito alla stipula della Convenzione, ad eccezione

dei casi particolari elencati al successivo paragrafo 2.1.3 (“Tempistica/ammissibilita della spesa™).

Per data d’avvio del progetto s’intende il primo giorno successivo alla stipula della Convenzione. Per il

termine del progetto si veda il paragrafo 1.14. — conclusione dell’attivita.

Nei corsi di apprendistato o rivolti a lavoratori in C.1.G.O., in C.1.G.S. o C.I.G. in deroga, pud essere

prevista la figura del Mentor (o dell’addetto all’orientamento) che supporta il soggetto attuatore nella

predisposizione delle classi e nella formulazione del calendario didattico, sentite le imprese di

appartenenza. Tale attivita potrebbe essere svolta anche prima della presentazione del progetto esecutivo

e della stipula della convenzione ¢ le relative spese possono essere riconosciute {(anche se sostenute prima

della stipula della convenzione) a condizione che sia stato approvato un progetto preliminare (mediante

un accordo, un atto di impegno, di adesione, ecc.) tra la PA e I’Ente attuatore, in base a un preventivo

finanziario in cui siano state previste anche le spese per |’attivita di cui trattasi.

Nel caso in cui un intervento non possa per qualsiasi motivo trovare attuazione, rimangono a carico del

soggetto attuatore gli onert delle aziomi preliminari (progettazione, pubblicita, ecc.) eventualmente

realizzate. Devono inoltre essere comunicate alla PA referente le motivazioni del mancato svolgimento.

In caso d’attivita formativa, 1’ente attuatore deve comunicare 1’inizio delle lezioni con almeno 10 (dieci)

giorni di anticipo. L’Ente attuatore deve presentare, contestualmente alla comunicazione di avvio, la

documentazione indicata nelle successive lettere da a) a g), se richiesta dalla P.A.

a) 1’elenco allievi e la composizione delle classi, stampato dal Siform;

b) il verbale di selezione degli allievi, laddove previsto;

¢} gli elenchi del personale docente e non docente, stampato dal Siform, unitamente ai relativi curricula,
in modo da poter individuare la fascia di appartenenza,

d) il calendario delle lezioni, stampato dal Siform;

¢) I’elenco delle sedi utilizzate per ’attivita formativa o per altre azioni, stampato dal Siform;
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f) fatte salve le eccezioni di cui al precedente paragrafo 1.1.1, il verbale d’ispezione ¢ constatazione
rilasciato dal Servizio igiene e Sanitd pubblica della zona competente (ASUR) o da altro soggetto
previsto dalle norme vigenti in ordine alla attestazione della conformita di destinazione ad uso
didattico di dette sedi, il quale deve:

= contenere I’indicazione del numero massimo degli allievi che possono usufruire delle aule/laboratori;

* essere comredato dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta del legale rappresentante dell’Ente
attuatore, o dal titolare del diretto di proprieta del locale, attestante che dalla data del rilascio del
certificato d’idoneita locali, al momento dell’utilizzo delle aule e/o Iaboratori adibiti alle attivita del
progetto, nelle stesse non sono state effettuate modifiche tali da far venire meno I’idoneita;

g) [Delenco delle attrezzature, individuali e collettive, stampato dal Siform;

E’ opportuno che la richiesta della documentazione venga inoltrata dalla PA contestualmente alla

comunicazione della ammissione a finanziamento.

Per 1 corsi realizzati all’interno di Istituti scolastici per i quali I"attestazione di cui alla precedente lettera

f) & gia stata rilasciata eventualmente anche dal Comune o comunque da un soggetto competente ai sensi

del D.M. del 18 dicembre 1975, non € necessaria una ulteriore attestazione nei casi in cui hon siano

intervenute modifiche ai locali utilizzati per ’attivita formativa. L assenza di modifiche ¢ dichiarata dal
responsabile legale dell’Istituzione scolastica o, in caso di strutture private, dal responsabile legale se
titolare del diritto di proprieta sui locali in questione.

I Centri per I’impiego, 1’Orientamento e la Formazione per i quali sono gia state rilasciate le attestazioni

di conformita di valore equivalente a quella dell’ ASUR, possono far valere tah attestazioni, se conformi

alle norme vigenti.

La verifica della documentazione trasmessa per I’avvio del progetto, elencata nelle sopraclencate lettere

da a) a g), ha anche per oggetto ’esame degli aspetti che sono stati elementi oggetto di valutazione e per

I'individuazione delle fasce di retribuzione. Ne consegue che quanto prima viene trasmessa la

documentazione di avvio, tanto pil celere sara 1’autorizzazione.

Laddove la P.A. non richieda la trasmissione dei documenti di cui sopra, la verifica & svolta da un

funzionario presso la sede dell’Ente attuatore che comunica gli esiti all’ufficio referente.

L’autorizzazione all’avvio del corso deve essere data dalla P.A. concedente preventivamente all’avvio

dello stesso, sulla base delle verifiche dei documenti trasmessi alla P.A. (nel caso non sia stata effettuata

la verifica in loco) o sulla base del verbale del funzionario di controllo.

In presenza di Aiuti di Stato si deve fare, inoltre, riferimento agli adempimenti specificati al paragrafo

1.3.5.

Con l’introduzione della firma digitale la Regione Marche potra dare indicazioni sulla non necessita di

stampare i documenti di cui sopra.

Progetti con piu classi o moduli

Nel caso in cui uno stesso progetto sia strutturato in pit classi o moduli differenti fra loro per
composizione di atlievi, la trasmissione det documenti di cui ai sopraccitati punti da a) a g) pud essere
effettuata dal Soggetto attuatore prima dell’avvio di ciascun singolo modulo o classe (con almeno un
giorno di anticipo), previa autorizzazione da parte della P.A. concedente. Tale autorizzazione pud anche
essere prevista nelle singole Convenzioni.




1.6. I DESTINATARI

Possono essere destinatari delle azioni formative i cittadini italiani, comunitari ed extracomunitari in
possesso, alla data della domanda, dei requisiti stabiliti dal bando o invito.

Lo status richiesto, specificato anche nei bandi d’accesso e nel progetto approvato, ¢ relativo alla
posizione del destinatario sul mercato del lavoro, all’eta, al genere ed al livello di istruzione posseduto,
espresso in termini di titolo di studio e/o qualifica professionale, cittadinanza.

11 possesso dei requisiti previsti € indispensabile ai fini dell’utile partecipazione dei soggetti all’attivita. Il
soggetto attuatore deve accertare che i destinatani delle azioni finanziate possiedono 1 requisiti soggettivi
previsti per le singole azioni (requisiti tecnico — fisici), pena la non ammissione della spesa. Nel caso di
destinatario minorenne o di persona soggetta a tutela, 1’i1scrizione deve essere presentata a firma di un
genitore o del tutore.

Il soggetto attuatore deve inoltre far compilare ai candidati la “domanda di partecipazione agh interventi”
allegata al manuale ed ¢ tenuto agli adempimenti previsti dal D. lgs. 30/06/20003, n. 196 (Codice della
Privacy) e dalle norme in materia di tutela dei dati personali. 1l soggetto attuatore &, inoltre, responsabile
della completezza della documentazione a corredo dell’iscrizione e della conservazione delle schede
d’iscrizione dei partecipanti.

I destinatari delle attivita sono prioritariamente individuati tra i soggetti aventi residenza o domicilio sul
territorio della Regione Marche, ad eccezione della formazione continua, per la quale ¢ presa in
considerazione la sede operativa dell’impresa beneficiaria, € non la residenza o 1l domicilio dei soggetti
interessati dalla formazione.

1.6.1. Individuazione dei partecipanti

L'individuazione dei partecipanti alle azioni avviene con i criteri e le modalita previste nel progetto
approvato e ai sensi delle disposizioni indicate nel presente manuale.

Qualora le regolari candidature superino i posti disponibili, il soggetto attuatore deve procedere ad una
selezione.

Qualora alla selezione si presentino un numero di soggetti pari o inferiore al numero degli allievi previsti
nel progetto, la commissione verbalizzera I’elenco degli allievi ammessi senza procedere alle prove
previste. In tale caso i costi sostenuti per la prima e unica seduta vengono riconosciuti;

In entrambi i casi, ai tre membn della commissione spettano 1 compensi ed i rimborst previsti dalla
normativa vigente (con particolare riferimento alla L.R. 11/2010 e successive modifiche/integrazioni).

Le selezioni sono verbalizzate utilizzando la modulistica indicata in allegato al manuale.

Sanzioni:

Qualora siano fatte selezioni con modalita diverse da quelle indicate nelle successive lettere a) e b) o
con numero di candidati uguale od inferiore a quello previsto dall’avviso pubblico, i costi relativi non
saranno riconosciuti dalla P.A. a rendiconto.

Le modalita di selezione dei partecipanti sono di seguito indicate:

a) Destinatari

L’Organismo Attuatore deve convocare unicamente i soggetti che:

- sono in possesso dei requisiti richiest1 dall’avviso pubblico;

- hanno presentato la domanda nei termini indicati dall’avviso pubblico;

b) Modalita di convocazione alla selezione
La convocazione per la selezione deve:

- garantire ai singoli candidati la conoscenza della data, luogo e ora delle prove;

- informare che la mancata presentazione nel giorno, nel luogo e all’ora previsti comporta I’esclusione
dalla selezione.
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¢) Composizione della commissione selezionaltrice e funzioni
L’Organismo Attuatore deve gestire, di norma, in proprio la fase della selezione costituendo una
commissione che, ad eccezione delle iniziative formative diversamente disciplinate, deve essere
composta di:
- un presidente, indicato dall’ente gestore, quale garante delle procedure e modalita di selezione. Nei
casi riguardanti attivita di formazione che rilasciano un titolo con valore legale, il presidente deve
essere un funzionario indicato dall’Amministrazione referente, salvo quanto diversamente stabilito
dalle singole P.A.;
- due esperti di selezione, preferibilmente individuati tra i docenti del corso.

d) Modalita di attuazione della selezione

La commissione accerta il possesso dei requisiti d’accesso dei candidati, i quali devono essere
posseduti al momento della presentazione della domanda. La commissione ¢ responsabile della
selezione, ad eccezione di casi specifici previsti ¢ motivati nei singoli avvisi pubblici.
La commissione deve attribuire un punteggio calcolato in centesimi, di norma cosi ripartito:

o titoli di studio, requisiti professionali (0-15)

O una prova scritta e/o pratica, anche in forma di test, sugli argomenti del corso o attitudinali o

di cultura generale (0-35);
o un colloguio sulle materie oggetto del corso specialistiche o trasversali e/o motlvazmne di
partecipazione al corso e curriculum (0 - 50).

I candidati, per essere ammessi alle attivita formative, dovranno aver conseguito un punteggio
minimo di 60/100.
Le domande del colloquio dovranno essere riportate sulle schede di valutazione del candidato.
Laddove previsto da una specifica normativa nazionale o regionale, ¢ inoltre fatto obbligo di valutare
eventuali crediti formativi in possesso dei candidati, al fine di stabilire il monte ore di formazione cui
¢ obbligato il singolo allievo.
Le domande d’iscrizione dei partecipanti, corredate dalla documentazione attestante i requisiti
d’accesso richiesti per ciascuna tipologia di corso, sono conservate dal soggetto attuatore.
Nel caso di attivita formative fino a 100 ore, la P.A. referente pud prevedere modalita di selezione
semplificate attraverso prove documentali, alternative al colloquio e alla prova scritta e/o pratica,
comunque conformi ai principi di trasparenza e parita di accesso. Tali modalita dovranno tenere
conto delle motivazioni degli obiettivi professionali dei candidati, del loro percorso scolastico e
formativo e/o delle esperienze lavorative pregresse.
Per i corsi superiori alle 100 ore possono essere autorizzate dalla PA referente modalita di selezione
semplificate o specifiche in relazione alle peculiarita dei singoli progetti formativi fermo restando il
rispetto dei principi di trasparenza e parita di accesso.

e) Modulistica e Verbale di selezione
I risultati della selezione devono essere riportati nella modulistica e nel verbale di selezione
utilizzando lo schema allegato al presente manuale con le firme dei membri della Commissione; il
verbale deve essere inviato alla P.A. referente, unitamente alla documentazione prevista per 1’avvio
corso (par. 1.5.1).

Sapzioni:

I verbali incompleti oppure redatti su modulistica difforme da quella dovuta determineranno la mancata
autorizzazione d’inizio corso da parte della P.A. fino ad avvenuta integrazione e/o regolarizzazione
degli stessi.

A conclusione della selezione, il soggetto attuatore deve fornire a quanti hanno superato la stessa, in
forma scritta, il calendario dettagliato e la descrizione dell’attivita progettuale. Il soggetto attuatore deve,
inoltre, informare gli allievi dell’obbligo di frequenza per almeno il 75% delle ore del corso (o diversa ,
percentuale prevista dalla specifica normativa) e dell’effettuazione dell’esame finale, ove previsto. / /
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1.6.2. Numero di partecipanti per le attivita formative.

11 numero di partecipanti per corso ¢ di norma pari a n. 15 allievi, ad eccezione delle attivita formative
concernenti gli IFTS, i Master ¢d i Corsi di Perfezionamento Universitario che, prevedono di norma 20
destinatari.

Gli Avvisi pubblici possono prevedere un numero diverso di partecipanti se stabilito da disposizioni di
legge o di regolamento.

> Il numero minimo d’iscritti per dare avvio ad un’attivita formativa é pari a n. 8 unita. Tuttavia, in
presenza di adeguate motivazioni, le Amministrazioni referenti possono autorizzare 1’avvio delle
attivitd con un numero inferiore e comunque non al di sotto di 5 soggetti.

» Il numero_massimo di partecipanti pud essere clevato in presenza di attivitd particolari (quali, ad
esempio: convegni, seminari, ecc.), previa autorizzazione delle PA referenti, nel rispetto delle
norme sull’adeguatezza dei locali dove si svolge la formazione.

In ogni caso, il costo ora - allievo massimo consentito deve rientrare nei parametri di riferimento stabiliti
dalla Giunta regionale con propria delibera d’attuazione al POR’.

E’ comunque possibile portare a conclusione corsi nei quali la diminuzione degli allievi oltre il numero
minimo previsto a inizio corso sopravvenga a corso gia iniziato, previa autorizzazione da parte della PA
concedente il finanziamento.

1.6.3. Validita del corso formativo

Le iniziative formative comportano 1’obbligo d’ammissione alla frequenza di partecipanti in possesso dei
requisiti previsti dall’avviso pubblico € comportano altresi 1’obbligo di frequenza dei partecipanti, i quali
devono frequentare almeno il 75% (o diversa percentuale, se prevista da disposizioni specifiche) del
monte ore corso individuato sommando ore di lezione, ore di FAD, ore di stage, ore previste per visite
guidate o d’istruzione (57 precisa che nel caso di riduzione del percorso per crediti formativi il computo
va effettuato sul monte ore individuale riformulato del singolo allievo).

Le ore dedicate agli esami finali, se previste, concorrono al monte ore totale del corso, salvo diverse
disposizioni normative.

Le PA effettuano controlltin itinere al fine di verificare il rispetto delle disposizioni stabilite.

Sanzioni:

» il riscontro dell’avvenuta ammissione al percorso formativo di un allievo non in possesso dei requisiti
d’accesso previsti dall’Avviso pubblico di nferimento comporta: a) il non riconoscimento delle
presenze dell’allievo; b) il non riconoscimento delle spese ad esso relative; ¢) una decurtazione di
punti dal monte crediti del soggetto accreditato.

¢ il mancato riscontro della presenza di tutti gli allievi in formazione come prevista da calendario
trasmesso alla P.A., comporta una decurtazione di punti dal monte crediti del soggetto accreditato.

1.6.4. Uditori

E ammessa la presenza d’uditori, nella misura del 20%, (arrotondabile all*unita superiore), dei soggetti
previsti nell’avviso pubblico ed in convenzione, fatta salva la capienza massima dei locali utilizzati per
I'intervento formativo. Gli uditori devono possedere tutti i requisiti richiesti per la partecipazione
all’attivitd formativa ed avere superato le prove di selezione ove previste. L'eventuale ammissione alla
frequenza delle fasi di formazione d’uditori avviene ad esclusiva responsabilita del soggetto attuatore e
non pud comportare aumenti del finanziamento pubblico approvato. Gli uditori non concorrono alla
formazione del numero minimo di partecipanti previsto in avvio.

7 Si veda in proposito il successivo par. 1.8.1.



Casi di subentro

a) Ordinario

In caso di ritiro di un allievo “titolare”, ed in qualsiasi momento dell’attivita, I’uditore subentra come
titolare, a condizione che non abbia gia superato il 25% d’assenze rispetto alle ore corso al momento del
subentro: la circostanza del ritiro deve essere supportata da una apposita nota (Jettera, fax, e-mail) in cui
I’allievo titolare espressamente comunica la propria volonta di abbandonare il corso.

b) Vincolato

Nel caso in cui un allievo titolare abbia superato il 25% di assenze senza formalizzare il proprio ritiro, il
Soggetto attuatore pud disporre il subentro al suo posto di un uditore (che non abbia comunque superato
il 25% di assenze): in questo caso I’ex-allievo titolare viene “retrocesso™ ad uditore e pud seguire il corso
fino alla fine. Se il progetto prevede la corresponsione di indennita di frequenza per gli allievi, prima di
disporre il subentro il Soggetto attuatore deve alternativamente:

e acquisire il consenso dell’allievo da retrocedere;

e oppure chiedere (tramite raccomandata A.R.) all’allievo che abbia superato il 25% di assenze di
formalizzare la propria intenzione di continuare a seguire il corso in qualita di “titolare”; in
mancanza di risposta affermativa da parte dell’allievo entro 10 giorni dal ricevimento della
richiesta, il Soggetto attuatore pud comunque provvedere a disporne la “retrocessione” e ad
effettuare il correlato subentro.

Rilevanza in ambito progettuale

Qualora I’uditore, rimasto tale per tutta la durata del corso, abbia assicurato una presenza non inferiore al
75%, acquisisce il diritto di essere ammesso agli esami ¢ di ricevere |’attestato finale previsto, ma non
I’indennita per la frequenza al corso se prevista per 1 partecipanti effettivi che & corrisposta solo dal
giorno del subentro come allievo.
Gli uditori devono sempre firmare il registro didattico, sia se rimangono tali per tutta la durata del corso,
sia se subentrano in qualsiasi momento dell’attivita in qualita d’allievi effettivi.
Ai fini della rendicontazione ¢ delle domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e
quietanzate:
¢ gli uditori non vengono in alcun modo presi in considerazione;
e gli uditori subentrati come titolari vengono presi in considerazione solo a partire dal momento del
subentro;
e gli ex-allievi titolari retrocessi ad uditori non vengono pill presi in considerazione a partire dal
momento della retrocessione.

1.6.5. Inserimenti di nuovi partecipanti

Fatta salva la precedenza di subentro riservata all’uditore nel caso di ritiro di un allievo titolare, di cui al
paragrafo 1.6.4., ¢ ammesso I’inserimento di un nuovo allievo, se presente in graduatoria e secondo
I’ordine della stessa, in sostituzione di un allievo ritirato, qualora sia possibile per chi subentra
partecipare ad almeno il 75% delle ore del corso, comprese le ore stage, salvo applicazione di diverse
disposizioni normative vigenti riconducibili alla specifica attivita finanziata.




1.7. FIGURE PROFESSIONALI

Il ruolo svolto dalle risorse professionali nell’ambito di un progetto & strettamente connesso alla funzione
che ciascuna risorsa ricopre nel progetto stesso; pertanto, si dettagliano di seguito (vedi paragrafo 1.7.1.)
le principali tipologie di funzioni presenti nell’ambito di un progetto, segnalando che alcune di loro sono
di tipo trasversale in quanto attengono primariamente alla struttura che eroga I’intervento.

Funzioni incompatibili

Si precisa che & possibile assegnare ad una stessa persona piu funzioni nell’ambito di un progetto purché
compatibili tra loro per compiti da svolgere, per tempi di svolgimento, per professionalita necessarie.
Di norma I’incompatibilita ricorre:

¢ frale funzioni di docenza (o codocenza) e tutoraggios;

¢ fra le funzioni di coordinamento e tutoraggio;

o frale funzioni di direzione e tutoraggio.

Sono inoltre previste le seguenti “limitazioni”™:

I. Non possono svolgere alcuna funzione, fra quelle elencate al successivo paragrafo 1.7.1., gli allievi
di un corso di formazione, con riferimento al corso stesso (salvo eventuali differenti disposizioni di
legge o di regolamento);

II. Non possono svolgere nessuna funzione diversa dalla docenza (e dalla codocenza) i dipendenti di
pubbliche amministrazioni con contratto a tempo pieno e indeterminato, ad eccezione dei seguenti
casi: '

a) docenti e ricercatori delle Universita;
b) personale amministrativo delle Universita, limitatamente ai progetti attuati dall’ente di
appartenenza o realizzati nell’ambito di ATI/A'TS previste da apposite norme;
¢) personale delle P.A.°, limitatamente ai progetti attuati dall’ente di appartenenza o realizzati
nell’ambito di ATI/ATS previste da apposite norme.
E’ autorizzabile ’emanazione di Avvisi Pubblici che prevedano I’'inapplicabilita delle limitazioni di cui
al precedente punto II, ove ritenuta indispensabile allo scopo di garantire la qualita e I’efficacia di
specifici interventi.

1.7.1. Principali tipologie di funzioni

A) FUNZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA

Tale funzione si articola in:

- funzione di responsabile della gestione economico - amministrativa: comprende la supervisione
generale della contabilita e degli adempimenti amministrativi connessi alla gestione ordinaria della
sede operativa del soggetto attuatore presso la quale si svolge 1’attivita, in caso di partenariato & svolta
dal soggetto capofila; ,

- funzione amministrativa operativa: riguarda la gestione operativa della contabilita e degli adempimenti
amministrativi ¢ di segreteria connessa sia alla gestione ordinaria della sede operativa del soggetto
attuatore sia al monitoraggio e la gestione del progetto;

- funzione di rendicontazione: riguarda la raccolta dei documenti comprovanti la realizzazione del
progetto e le spese a tal fine sostenute; il controllo della loro correttezza formale e legittimita, il
riconoscimento dell’ammissibilita delle spese, 1’organizzazione ¢ la predisposizione del rendiconto, nel
rispetto della presente disciplina;

# Esclusi I’assistente stage e 1’assistente pratico e salvo quanto disposto al successivo punto “D” del paragrafo 1.7.1.
? Istituzioni scolastiche, Comuni, Comunita Montane, Province, Regione, ASL, CCIAA, ecc.
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- funzione tecnico-operativa: concerne lo svolgimento d’attivita di custodia locali, ma anche quelle piu
propriamente tecnico-professionali, ovvero generalmente connesse all’operativita del progetto.

B) FUNZIONE DI DIREZIONE DI PROGETTO

Si tratta della funzione di controllo dello svolgimento delle attivita previste dal progetto e di verifica
periodica dei risultati. La persona che svolge tale funzione ¢ responsabile dell'attuazione del progetto e
verifica lo stato di avanzamento del calendario didattico e delle varie fasi dell’attivita progettuale.

C) FUNZIONE DI COORDINAMENTO DI PROGETTO

Si tratta di una funzione di supporto a quella di direzione che puo essere assegnata a piu persone
qualora siano presenti piu aree/azioni da coordinare. In ambito formativo tale funzione (coordinamento
didattico) ¢ particolarmente importante in quanto aiuta ad assicurare 1’omogeneita dell’intervento nella
metodologia e nei contenuti. Tale funzione garantisce la piena rispondenza ai bisogni formativi degli
allievi, soprattutto quando le docenze sono svolte da pil persone. Le ore assegnate a questa funzione
non possono superare il massimale previsto nel documento d’attuazione.

Nei progetti formativi consistenti in un unico corso, non possono essere ammesse contemporaneamente
le spese di direzione e di coordinamento Le due figure (direzione e coordinamento) possono essere
giustificate dalla complessita dell’attivitd formativa, qual ¢ il caso, ad esempio, di presenza di piu corsi
in un medesimo progetto ovvero di progetti formativi finalizzati al nilascio di una specializzazione
oppure di una qualifica di durata pari, rispettivamente, ad almeno 300 e 400 ore: rimane fermo, anche
in questi casi, il rispetto del limite del 50% delle ore corso.

D) FUNZIONE DI TUTORAGGIO

Esistono varie forme di tutoraggio tutte configurabili in generale come assistenza nei confronti dei
partecipanti all’intervento, declinata in forme diverse, quali ad esempio: attivita d’assistenza didattica
in aula e di recupero extra — aula, collegamento fra docenti e partecipanti, sia per quanto attiene i
contenuti formativi che per gli aspetti pratico-logistici, assistenza nelle attivitd di stage, assistenza
personalizzata per soggetti svantaggiati, attivita d’assistenza didattica on line (formazione a distanza)
¢ tenuta dell'aula con possibilitd di limitate ore di docenza connesse alla funzione principale di
tutoraggio, ma in tali casi ove egli gestisce 1’aula da solo con una funzione d’accompagnamento
dell’apprendimento degli allievi, le ore di docenza devono essere comprese nell’incarico come tutor e
cosi valorizzate.

Le principali figure riconducibili alla funzione di tutoraggio sono: il tutor d’aula (o tutor didattico in
senso stretto); il tutor organizzativo; il tutor FAD; P’assistente pratico; 1’assistente stage.

E) FUNZIONE DI DOCENZA

Riguarda I’erogazione di contenuti formativi ai partecipanti e pud essere svolta con modalita ¢
metodologie diverse (metodi attivi, lezioni tradizionali, laboratori, ecc.). Le PA possono autorizzare
che una parte dell’attivitd formativa venga svolta, in misura non prevalente, dal responsabile legale
del soggetto accreditato. Per non prevalenza si intende una percentuale inferiore al 50% delle totale
delle ore corso. :
Nel caso di particolari esigenze didattiche legate alle specificita degli interventi attivati, pud essere
prevista la presenza di codocenti che affianchino il docente.

G) FUNZIONE DI ORIENTAMENTO

Riguarda le seguenti attivita di supporto all’intervento: colloquio d’orientamento iniziale e/o finale e
bilancio individuale di competenze, azioni che possono essere erogate anche in piccoli gruppi e
finalizzate — nella maggior parte dei casi — alla ricerca di un’occupazione.

8 T £ T PN b Tary



H) FUNZIONE DI PROGETTAZIONE

Ai fini della predisposizione del conto economico (vedi allegato A.2) ¢ della successiva
rendicontazione, pud assumere rilevanza la sola funzione specifica di “progettazione esecutiva”,
consistente nella definizione della programmazione di dettaglio dell’intervento e nello sviluppo dei
relativi contenuti (moduli didattici, individuazione docenti, calendario delle lezioni, altre
azioni/attivita da svolgere).

I} FUNZIONE DI VALUTAZIONE/VERIFICA

Si tratta della funzione connessa alle attivita di nlevazione ed analisi degli esiti del progetto, sia in
termini di valutazione sullo svolgimento dell’intervento, sia di verifiche d’apprendimento e d’impatto
del progetto. Tali attivitd consistono nella predisposizione di strumenti di rilevazione idonei a
verificare il raggiungimento degli obiettivi del progetto (ad esempio in termini di apprendimenti o
anche di esiti occupazionali) ma anche il grado di soddisfazione dei destinatari, fornitori ed operatori.
Tale attivitd comprende anche I’effettuazione di rilevazioni, I’analisi, 1’elaborazione e la restituzione
dei risultati in relazione al processo d’accreditamento.

L) FUNZIONI DI CONSULENZA

Nell’ambito di un progetto possono essere previste funziom di consulenza specialistica su particolari
tematiche direttamente connesse all’attuazione del progetto per le quali sia necessaria ’attivazione di
specialisti senior € junior.
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1.8. IL PREVENTIVO DEI COSTI

Il preventivo di spesa per ciascuna operazione ¢ progetto deve essere predisposto seguendo lo schema del
conto economico diviso in sezioni ¢ macrocategorie di spesa. Lo schema ¢ stato predisposto mutuando i
principi di redazione del bilancio d’esercizio, del codice civile.

1l conto economico preventivo e consuntivo dei costi, previsto nel Vademecum per I’ammissibilita della
spesa al FSE P.O. 2007 — 2013, stabilisce una suddivisione in tre sezioni distinte in conformita ad una
classificazione internazionalmente riconosciuta di seguito indicata: sezione A (ricavi), sezione B (costi
direttt), e sezione C (costi indirett1).

Le 5 macrocategorie di spesa della sezione B sono le seguenti:

Preparazione (B1),

Realizzazione (B2);

Diaffusione dei risultati (B3);

Direzione e controllo interno (B4).

Altro (B5) — Macrocategoria riservata alle voct che 1 singoli Avvisi pubblici collocane al di fuori del
C.0.A., ai sensi del par. 15 dell’all. “A™ della DGR 1029/2011'° e ad eventuali attivita legate ad altri
contributi pubblici (fondi interprofessionali, Legge 236/93, ecc).

Le cinque macrocategorie si riferiscono ai costi diretti imputabili all’operazione ¢ al progetto (si veda
I’allegato al presente manuale).

Le macrocategorie fanno riferimento ad una convenzionale classificazione logica/cronologica dei costi
sostenuti in fase d’1deazione, avvio, realizzazione e conclusione dell’ operazione/progetto finanziato.

In particolare, la quarta macrocategoria, direzione e controllo intemo, rappresenta 1 costi che
accompagnano, trasversalmente, tutte le fasi di realizzazione delle diverse attivitdi connessi
all’ operazione/progetto.

La sezione C (costi indiretti) fa rifenmento alle spese di gestione e di funzionamento del soggetto che
realizza I’operazione/progetto (vedi punto 2.6).

Ciascuna macrocategoria di spesa & dettagliata in voci analitiche di coste che compongono il “Conto
economico dell’operazione” allegato al manuale.

SR =

1.8.1 Aggiornamento dei “Costi delle attivita formative” di cui alla DGR 1029/2011

Tenendo conto degli opportuni adeguamenti rispetto agli indicatori ISTAT', i costi massimali ora allievo
delle varie tipologie formative {di cui al par. 15 dell’all. “A” della DGR n. 1029/2011) sono aggiomati
come di seguito riportato.

- Formazione di base o di I ° livello (titolo rilasciato qualifica di I © livello)
Costo ora allievo = 9,00 euro (con stage fino ad un massimo del 30% delle ore totali)

e T R R e

- Formazione di II ° livello e/o Specializzazioni (titolo nlasciato qualifica di II © livello o attestato di
specializzazione)

o Avvisi pubblici che prevedono solo Formazione di II° livelio — Costo ora allievo = 9,50 euro (con | /-
stage fino ad un massimo del 30% delle ore totali) //

o Awvisi pubblici che prevedono solo Specializzazioni — Costo ora allievo = 10,50 euro (con stage
fino ad un massimo del 30% delle ore totali, elevabile al 40% nei corsi di almeno 600 ore ove
adeguatamente motivato)

o Avwvisi pubblici che prevedono sia Formazione di 1I° livello sia Specializzazioni — Costo ora
allievo = 10,00 euro (con stage fino ad un massimo del 30% delle ore totali)

" La DGR 102972011, al par. 15 dell’all. “A”, stabilisce che: “L’Autoritd di gestione pud autorizzare l'esclusione dal i
computo del costo ora allievo delle spese connesse alle misure di accompagnamento, alla sperimentazione di indennita per la
partecipazione all 'intervento di politica attiva e all’erograzione di borse di studio.”
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- Formazione per occupati (titolo rilasciato attestato di frequenza)
o . Corsi con pii di 8 allievi — Costo ora allievo = 11,00 euro
o Corsi fino ad 8 allievi — Costo ora allievo = 18,00 euro

- Formazione per la creazione di impresa (titolo rilasciato attestato di frequenza)
Costo ora allievo = 11,00 euro

- Formazione esterna per ’apprendistato professionalizzante (attestato di frequenza _ crediti) = 10,00
euro ora allievo
ore in formazione interna = nessun rimborso

~ Formazione superiore (Master d 1 © o I © livello , Diploma IFTS e di Perfezionamento):

o Master 1500 ore = 130.000,00 euro x 20 allievi = Credit1 60 (stage fino ad un massimo del 50%
delle ore totali); costo massimo per allievo 6.500,00 euro. Contributo pubblico massimo da
individuare riparametrando il costo allievo totale sulla base della durata della parte
professionalizzante

o Perfezionamento 400 ore = 39.000,00 euro x 20 allievi = Credit1 16

o IFTS 1200 ore = 8,00 euro x 20 allievi = 192.000,00 euro (stage fino ad un massimo del 40%
delle ore totali)

Altre tipologie:
- Formazione permanente (16 — 64 anni inattivi o fuon orario lavoro) = 10,00 euro
- Formazione per immigrati residenti all’estero ad occupazione certa in Italia = 150 euro a ora/corso

formazione (laddove autorizzabile)

Per le tipologie di intervento non rientranti nel snccitato elenco, 1’ Autorita di Gestione stabilira caso per
caso 1 costi massimi di nferimento.

Con riferimento ai “Costi delle attivita formative™ appena indicati si rammenta, inoltre, che all’interno
dello stesso par. 15 dell’all. “A” della DGR n. 1029/2011 viene anche stabilito che:

e i corsi gestiti in assegnazione diretta dai CIOF devono prevedere un costo inferiore di almeno il
10% rispetto ai costi indicati, per la tipologia di attivita corrispondente;

e i corsi realizzati nell’ambito dell’Asse III “Inclusione sociale” del POR Marche FSE 2007-13
possono prevedere costi superiort {ino al 10% rispetto ai parametri di riferimento, purché rivolti a
soddisfare specifiche esigenze connesse alla tipologia di utenza;

+ nell’ipotesi di Avvisi che prevedano la realizzazione di attivita formative prevalentemente in
modalitd FAD (oltre il 50% delle ore) ¢ necessario disporre negli stessi Avvisi una riduzione del

costo delie attivitd formative dell’intero progetto nispetto ai costi standard di riferimento pari al
30%.




L.9. I REGISTRI OBBLIGATORI
1.9.1. Disposizioni generali

Il soggetto attuatore ¢ obbligato alla tenuta di registri che costituiscono un supporto fondamentale per
tutti i tipi di controllo (amministrativo, didattico e contabile) in quanto forniscono dati ed informazioni
essenziali per 11 monitoraggio e la verifica amministrativo-contabile delle azioni.

Sono obbligatori i seguenti registri:

- registro delle attivita o registro didattico, in caso di azione formativa,

- registro di FAD, in caso di formazione a distanza;

- schede stage o project work;

- registro dei beni prodotti.

La compilazione dei registri deve avvenire contestualmente agli atti compiuti dal soggetto attuatore. Le
registrazioni devono essere fatte ad inchiostro indelebile e le eventuali cancellature e correzioni devono
consentire la lettura delle scritturazioni preesistenti; e le firme previste devono essere leggibili.

Tali registrazioni, ad eccezione di quelle relative al registro dei beni prodotti, vanno inserite anche sul
Siform.

11 registro didattico e quello relativo alla formazione a distanza; nonché le schede stage ed i registri dei
corsi gestiti a catalogo tramite lo strumento dei voucher devono essere vidimati dall’ Amministrazione
referente.

Tali registri devono essere tenuti distintamente per ciascun progetto formativo e per singola azione,
custoditi dal soggetto attuatore ¢ messi a disposizione dell’ Amministrazione competente in caso di
verifica effettuata anche durante lo svolgimento delle attivita.

Gli altri registri, devono essere conservati nella sede operativa accreditata del soggetto attuatore, se
diversa da quella di svolgimento dell’attivita.

Regole per Papposizione di firme ed annotazioni

a) Tutte le firme apposte net registri di cui ai successivi paragrafi da 1.9.2 a 1.9.5 devono rispondere
ai seguenti requisiti:
I. devono essere autografe;
II. devono essere apposte “per esteso” (le sigle non sono ammesse);
III. non devono essere apposte in carattere “stampatello™.
Rispetto a quanto disposto ai precedenti punti 1l e IIl, si precisa che sono comunque considerate
valide le firme conformi a quelle apposte all’interno di validi documenti di identita e di

un’ Amministrazione dello Stato (carta d’identita, passaporto, patente di guida, ecc...)".
b) Tutte le firme e le annotazioni riportate nei registri di cui ai successivi paragrafi da 1.9.2 a 1.9.5
devono essere apposte con inchiostro indelebile di colore nero o blu.
Nel caso la firma di un allievo sia apposta in difformita rispetto ai precedenti punti a) e b), I"allievo in
questione viene considerato a tutti gli effetti come assente.
Eventuali deroghe potranno essere autorizzate dalla P.A. di riferimento, a seguito di formale richiesta
scritta, opportunamente motivata, da parte del Soggetto attuatore.

riconoscimento, muniti di fotografia e di timbro o altra segnatura equivalente, rilasciati da /

1.9.2. Registro attivita
A - Registrazione dell’ attivita nell ‘ambito d’azioni non formative

Per tutte le azioni che si configurano come attivita non formativa, deve essere istituito un documento di
certificazione dello svolgimento dell’azione (registro attivita) che deve contenere almeno i seguenti

elementi identificativi:
)

2 Cfr. art. 35 del DPR 445/2000.
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- denominazione del progetto e fonte di finanziamento; se si tratta d’azione finanziata con nisorse FSE
occorre indicare il riferimento all’asse ed obiettivo specifico del POR, mentre in caso di azione
finanziata mediante altri tipi di risorse pubbliche occorre indicare gli estremi della normativa che
individua il finanziamento.

contenuti dell’azione svolia;

nominativo ¢ firma del responsabile dell’azione;

sede di svolgimento;

- data e periodo di svolgimento espresso in ore;

- firma dell’operatore.

B - Registrazione delle attivita nell ambito d’azioni di formazione:
- BI registro didattico

Il registro didattico, istituito per ogni progetto/azione formativo finanziato con risorse pubbliche o per

attivita di tipo autorizzato, ¢ il documento (vedi allegato A.11) che consente di verificare:

- le presenze dei partecipanti;

- l'orario, i docenti, le materie trattate corrispondenti al progetto approvato ed al programma didattico

di dettaglio.

Le pagine del registro devono essere preventivamente numerate e vidimate dall' Amministrazione

competente. 1l registro deve recare ogni riferimento utile per l'individuazione del progetto o azione

formativa finanziata o autorizzata, ovvero:

- denominazione dell’azione e del progetto;

- denominazione del soggetto attuatore; ,

- fonte di finanziamento; se si tratta di azione finanziata con risorse FSE occorre indicare il riferimento

all’asse ed obiettivo specifico del POR desumibili dall’avviso pubblico;

- sede di svolgimento del corso.
Il registro didattico, con riferimento ad ogni ora di insegnamento, deve fornire i seguenti dati, come da
modello fornito allegato al presente manuale:

- ora di inizio e termine;

- elenco nominativo degli allievi con indicazione dei presenti e degli assenti;

- firme degli allievi attestanti la presenza;

- firma del personale docente, del codocente, del tutor e del coordinatore;

- materie trattate.
I docenti, o altro personale incaricato, devono annotare puntualmente le assenze dei partecipanti,
barrando gli spazi vuoti in corrispondenza dei rispettivi nomi al termine d’ogni giornata formativa,
all'inizio delle lezioni antimeridiane e/o pomeridiane e assicurare che la firma dei presenti venga apposta
all'atto dell'entrata e all'atto dell'uscita.
1l direttore deve apporre periodicamente la propria firma sul registro, per certificarne la veridicita del
contenuto, come visto di controllo. In caso d’assenza della figura professionale del direttore questo
compito sara assolto dal coordinatore.
In caso di stage o esercitazione pratica in sedi diverse da quella di conservazione del registro didattico, si
devono istituire un apposito registro di stage, fogli oppure schede di presenza, anche individuali,
preventivamente vidimati, da tenere nella sede di svolgimento dello stage ¢ la circostanza deve essere
annotata nel registro didattico a fianco del nome dei partecipanti interessati. Cid vale anche in caso di
sdoppiamento delle azioni formative in moduli diversi per gruppi di partecipanti.

- B2 attivita professionali nell ambito dell 'azione formativa

Per le attivita professionali connesse all’azione formativa, non registrate sul registro didattico, deve
essere istituito un documento di certificazione dello svolgimento dell’azione (registro attivita) che deve
contenere almeno i seguenti elementi identificativi:

- denominazione del progetto e fonte di finanziamento; se si tratta d’azione finanziata con risorse FSE
occorre indicare il riferimento all’asse ed obiettivo specifico del POR, mentre in caso d’azione
finanziata con altri tipi di risorse pubbliche occorre indicare gli estremi della normativa che individua
il finanziamento;
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- contenuti dell’azione svolta;

cognome € nome del responsabile dell’azione;
sede di svolgimento;

data e periodo di svolgimento espresso in ore;
- firma dell’operatore.

C - Registro di FAD

Nel caso di FAD individuale, le attivita svolte devono essere dichiarate dall’allievo attraverso un
apposito registro individuale FAD, predisposto dall’ente attuatore e vidimato dall’ Amministrazione, in
cui devono essere riportati: gli elementi identificativi dell’attivita, le ore totali previste dal modulo
didattico, le date d’inizio e fine. Su tale registro allicvo deve registrare la data, le ore d’attivita a
distanza, gli argomenti trattati e i tutor/docenti contattati.

Al termine dell’attivita il registro deve essere controfirmato dal responsabile del corso e corredato della
documentazione relativa alle eventuali prove di verifica dell’apprendimento e dei report automatici
prodotti dal sistema utilizzato.

Parallelamente, le attivita di tutoraggio a distanza svolte dal soggetto attuatore, se previste, saranno
documentate attraverso un apposito registro d’attivita dei tutor FAD, tale registro deve essere compilato ¢
firmato giornalmente dal tutor con I'indicazione del luogo di svolgimento, della data, delle ore, degli
allievi contattati e degli argomenti trattati.

Nel caso di FAD di gruppo, le attivitd devono essere documentate, come per quelle svolte in aula,
attraverso registri didattici e di presenze preventivamente vidimati dall’ Amministrazione referente; anche
in tale caso ai registri vanno allegate le eventualt prove di verifica dell’apprendimento ed i report
automatici.

Sanzioni:

L’assenza o la grave irregolarita nella tenuta dei registri — ivi compresa la contemporanea € non
giustificata apposizione, netla stessa data e nello stesso orario, della firma di presenza su pit registri —
comporta la decurtazione di punti dal monte crediti attribuito al soggetto accreditato.”

1.9.3. Registro di protocollo

Tale registro contiene 1’annotazione puntuale della corrispondenza in entrata ed in uscita.

Se il soggetto attuatore ha una registrazione generale della propria corrispondenza connessa con il
complesso delle attivita svolte (anche comprensiva dell’eventuale attivitd commerciale), deve essere
possibile in qualunque momento estrarre i dati relativi alla registrazione della corrispondenza connessa
con lo svolgimento dell’attivita progettuale.

L’attuatore deve inoltre inserire obbligatoriamente nel “registro documerti” del Siform i documenti
contabili che generano le domande di rimborso / dichiarazione delle spese sostenute e quietanzate .

1.9.4. Registro di carico e scarico /

1l registro di carico e scarico deve essere istituito qualora il soggetto attuatore abbia scorte di materiali
acquistati in precedenza (magazzino, ma non rendicontati/imputati su progetti gia svolti, che siano
utilizzabili per il progetto, purché gli acquisti siano all’interno del periodo di vigenza del progetto stesso.

1.9.5. Registro dei beni prodotti

Il registro (vedi schema allegato) deve essere tenuto per i corsi dove ¢’¢ una produzione di beni aventi un
valore economico. In tal casi il registro deve contenere 1’annotazione (inventario) di beni, semilavorati o

~
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3 Cft. in proposito la DGR n 974/2008 ¢ la DGR n. 1496/2010 (in particolare I’all, “B™).
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residui di lavorazione eventualmente prodotti durante il progetto attraverso l'utilizzo dei materiali in
dotazione collettiva per le esercitaziom pratiche.

I prodotti finiti o semilavorati realizzati durante ’azione formativa non sono commerciabili salvo
autorizzazione dell’Amministrazione. Qualora i beni prodotti siano inutilizzabili o si tratta di scarti di
lavorazione dovranno essere documentate anche le operazioni di distruzione o trasporto alla discarica.
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1.10. IL MONITORAGGIO

I soggetti attuatori di interventi finanziati con risorse pubbliche sono tenuti a fornire i dati di
monitoraggio finanziario, fisico e procedurale dei progetti, secondo le indicazioni e le scadenze stabilite
dalla Amministrazione sul sistema Siform, come di seguito declinati:

1. le variazioni finanziarie;

2. le domande di rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e quietanzate, con Pelenco dei
documenti contabili ¢ dei relativi pagamenti: tali domande/dichiarazioni sono generate tramite la
procedura SIFORM,;

3. 1idati di avanzamento procedurale di avvio e di conclusione attivita;

4. le informazioni di monitoraggio fisico, tra cui le anagrafiche dei destinatari e i dati relativi a:
condizione occupazionale, eta, genere, titolo di studio e cittadinanza;

5. laregistrazione delle presenze degli allievi.

I documenti di cui ai punti precedenti sono monitorati attraverso il Siform.

L’elenco dei documenti da scansionare per ogni titolo di spesa & quello previsto nei successivi titoli 2.3

(23.1-232-233-234-235-23.6), 24 (241-24.2),25(2.5.1-252-253-254-255),

26(2.62-2.63)e 2.7(2.7.1-2.7.2) del presente manuale.

L’elenco dei documenti contabili e dei relativi pagamenti riferiti alle domande di rimborso/dichiarazione

di cui al precedente punto 2, comprensivi della copia scansionata dei giustiftcativi di spesa e delle

relative quictanze, & richiesto al beneficiario del contributo: nel caso di progetti formativi I’onere fa capo

ai soggetti attuatori, compresi i CIOF che realizzano detti progetti. Sul titolo di spesa originale che viene
scansionato, 1’importo totale o parziale imputato all’azione finanziaria deve essere evidenziato, a cura
dei soggetti attuatori, con 1’apposizione di un timbro recante le seguenti informazioni:

Programma o legge di riferimento
Codice progetto
La somma di € di cui al presente documento
& imputata per la realizzazione del progetto
Autorizzato con atto n. del
L’Ente gestore

Per spese cffettivamente sostenute, ai fini delle suddette domande di rimborso/dichiarazioni delle spese,
si intendono le spese pagate e regolarmente documentate. Le spese oggetio delle domande di
rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e quietanzate devono, inoltre, risultare € corrispondere alle
registrazioni analitiche effettuate nel periodo di riferimento nel sistema informativo regionale: pertanto le
dichiarazioni non vanno cumulate nei periodi che si susseguono.

Relativamente alle spese per il personale docente, per i tutor, gli assistenti ed i coordinatori, sono
scansionati i registri didattici o le dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorietd (art. 47 del D.P.R. n.
445/2000) di tale personale attestanti la tipologia delle prestazioni eseguite e degli argomenti trattati, le
date, ie ore ed il luogo dello svolgimento delle prestazioni.

Per le spese riferite agli allievi (indennita e rimborso spese di vitto ¢ alloggio), sono scansionati i registri
didattici o le dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorieta (art. 47 del D.P.R. n. 445/2000) a firma del
legale rappresentante dell’Organismo attuatore attestanti, ai fini del riconoscimento delle spese di vitto, la
presenza degli allievi al mattino ed al pomeriggio nonché il diritto al riconoscimento delle spese di
alloggio.

I dati finanziari, fisici, procedurali e le domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute ¢
quietanzate sono riferiti ad ogni progetto approvato.

Le domande di rimborso/dichiarazioni di spesa sono registrate e trasmesse a partire dalla data di imzio
delle attivita, anche in caso di assenza di spesa.

Nelle domande di rimborso/dichiarazioni di spesa, nei casi in cui si ¢ optato per la forfetizzazione dei
costi indiretti, non sono da inserire i documenti contabili relativi alla macrocategoria C.
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Sanzioni:
Il mancato inserimento ed aggiornamento dei dati finanziari nel sistema informativo, nei tempi e con le
modalita previste, comporta la sospensione dei pagamenti fino alla regolarizzazione della situazione.

Domanda di rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e quietanzate

I regolamenti comunitari prevedono il disimpegno automatico delle risorse stanziate sul POR Marche nel
caso in cui tali risorse non siano effettivamente spesc entro 2 anni dal loro stanziamento. Al fine di
evitare il suddetto disimpegno, che comporta la perdita dei finanziamenti, si rendono necessarie
disposizioni sulle comunicazioni delle domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e
quietanzate (si veda anche il punto 2.2.1).
Pertanto, in merito alle domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e quietanzate, il soggetto
beneficiario del finanziamento deve assicurare I’invio delle stesse entro il 15 del mese successivo alle
seguenti date: 31 marzo, 30 giugno, 30 settembre, 31 dicembre all’ Amministrazione referente, attraverso
il format generato dal Siform. Tale documento, con allegato 1’elenco dei giustificativi delle singole spese,
¢ fornito ai sensi dell’art. 47 del DPR n. 445/2000 per il periodo cui si riferisce: le spese dichiarate non
sono cumulate con le dichiarazioni precedenti.
Le Amministrazioni Regionale e Provinciali possono richiedere la presentazione di eventuali
straordinarie domande di nmborso/dichiarazioni delle spese, aggiuntive a quelle previste nel capoverso
precedente, al fine di verificare I’avanzamento della spesa ¢ provvedere alla relativa certificazione. Tale
richiesta ¢ fatta pervenire, ai soggetti interessati, almeno 10 gg. prima della scadenza fissata per la
presentazione.
La dichiarazione deve essere prodotta anche dopo la conclusione delle azioni progettuali, fino alla
presentazione del rendiconto finale (vedi anche punto 2.2.1).
Nel caso di ATI o ATS o partnership di altro tipo, le domande di rimborso/dichiarazioni di spesa,
comprendenti le spese sostenute da tutti i partner, devono essere inserite sul SIFORM e trasmesse dal
soggetto capofila alla P.A. L.e domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sono trasmesse anche in
caso di assenza di spese.
La trasmissione delle domande di rimborso/dichiarazioni deve essere effettuata attraverso una delle
seguenti modalita:

¢ posta ordinaria (fa fede il timbro postale);

e fax;

s posta elettronica certificata con firma digitale.
In caso di trasmissione a mezzo fax o posta elettronica certificata non & necessario far seguire la
spedizione per posta ordinaria.

Sanzioni:

Il mancato invio alla P.A. delle domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e quictanzate

alle scadenze stabilite ed eventualmente a quella straordinaria o il ritardo rispetto al termine

stabilito, determinano:

1) una decurtazione dei punti dal monte crediti assegnato al soggetto accreditato; -

2) il mancato riconoscimento dell’intera spesa alla quale 1a domanda di rimborso/dichiarazione della
spesa si riferisce nei casi in cui, le spese medesime non possano essere certificate alla Commissione
europea in tempo utile ad evitare il disimpegno automatico ai sensi dell’art. 93 del reg. (CE) n.
1083/2006 dell’11/7/2009.

Le stesse sanzioni si applicano anche nel caso di domande di rimborso/dichiarazioni delle spesa

sostenute e quietanzate irregolari/incomplete o rispetto alle quali non siano stati scansionati/caricati sull

SIFORM tutti 1 necessari documenti giustificativi.
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L11. LE VARIAZIONI DEL PROGETTO

Le eventuali variazioni al progetto che non sono soggette a preventiva autorizzazione, ma debbono essere
comunque essere preventivamente comunicate all’ Amministrazione referente sono relative a:

» calendario;

* partecipanti;

+ personale coinvolto nell’attivita contabile amministrativa;

» storni di spesa e compensazioni all’interno della stessa macrovoce (vedi punto 2.1.7).

Le comunicazioni di variazione devono essere fatte pervenire alla P.A. referente secondo una delle
seguenti modalita:

e posta raccomandata;
o fax;
¢ posta elettronica certificata con firma digitale;
® consegnaa mano.
Sanzioni:

la mancata preventiva comunicazione delle suddette variazioni comporta una decurtazione del monte
crediti del soggetto accreditato.

Le variazioni al progetto che debbono essere preventivamente autorizzate dalla P.A. sono relative a:
» contenuti specifici; ' "
» durata del progetto;
« struttura del progetto (azioni, moduli, fasi, singole unita capitalizzabili, ecc.);
+ sede delle attivita;
« storno finanziario tra macrocategorie di spesa (vedi punto 2.1.7).
Tali variazioni possono essere autorizzate se adeguatamente motivate e migliorative.
L’autorizzazione sard concessa in forma scritta dalla PA referente entro 30 giorni dalla data di ricezione
della richiesta.
La richiesta di autorizzazione deve essere fatta pervenire alla P.A. referente secondo una delle seguenti
modalita:
e posta raccomandata;
o fax;
* posta elettronica certificata con firma digitale;
e consegna a mano.

Sanzioni:
Il mancato invio della preventiva richiesta di autorizzazione delle suddette variazioni comporta una
decurtazione del monte crediti del soggetto accreditato.

Non possono essere oggetto di variazione

a) gli obiettivi del progetto;

b) i contenuti generali;

c) il costo ed il finanziamento massimo approvato.

Non saranno in ogni caso ammesse modifiche che riguardano le caratteristiche del progetto che sono
state oggetto di valutazione ai fini dell ‘ottenimento del punteggio e della conseguente ammissione a
finanziamento.

Nel caso le modifiche siano dovute a cause non imputabili all’organismo attuatore o non prevedibili,
I’ente attuatore potra richiedere, in forma scritta adeguatamente motivata e documentata alla P.A,
I’autorizzazione all’avvio o alla prosecuzione dell’attivita.
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L’ Amministrazione pud autorizzare la richiesta, previa verifica della permanenza del progetto in
posizione utile in graduatoria.

Variazioni indicatore MNG

Qualora le variazioni nella composizione delle aule incidano sul punteggio assegnato all’indicatore MNG
in modo tale che il progetto non risulti pitt in posizione utile in graduatoria, le PA debbono effettuare una
diversa valutazione a seconda che si tratti di casi di avvio di un corso o di prosecuzione.

In caso di avvio corso non pud essere data I’autorizzazione.

In caso di prosecuzione, invece, il soggetto attuatore dovra sospendere il corso, richiederc alla P.A.
concedente in forma scritta, adeguatamente motivata e documentata, 1’autorizzazione a proseguire
I’attivita formativa.

La PA, verificata la non imputabilita o la non prevedibilita al soggetto attuatore della diminuzione del
numero di soggetti di genere femminile (ad esempio I’inserimento nel mdl, il cambiamenti di residenza o
di domicilio), pud autorizzare la prosecuzione del corso, in particolare quando ravvisi nel!’autorizzazione
il perseguimento di un superiore interesse generale della P.A. al completamento dell’attivita formativa da
parte dei destinatari della formazione.

In caso di mancata autorizzazione, il finanziamento viene revocato. La revoca comporta il
riconoscimento delle spese regolarmente sostenute in misura proporzionale al numero delle ore corso
effettuate.

La mancata sospensione dell’attivita e il mancato invio della preventiva richiesta di autorizzazione alla
variazione del numero previsto nel progetto approvato delle partecipanti di genere femminile comporta
una decurtazione del monte crediti del soggetto accreditato.

Variazioni dei docenti

Le variazioni progettuali inerenti la sostituzione di singoli docenti o personale assimilato possono essere
autorizzare dalla P.A. previa verifica delle:

- motivazioni della richiesta (le cause non imputabili all’ente e I’'imprevedibilita);

- documentazione a supporto della richiesta (lettera del docente, ecc.).

Le sostituzioni possono essere autorizzate dalla P.A. se i docenti che subentrano hanno lo stesso titolo di
studio (od un titolo equipollente), ¢ se rientrano nello stesso intervallo di anni di esperienza didattica e di
esperienza professionale del soggetto da sostituire indicato nel formulario di presentazione del progetto
(sezione risorse umane), e che inoltre non vi sia una contrazione del team previsto in fase progettuale.

Al fine della valutazione dello stesso intervallo di anni di esperienza didattica e professionale &
sufficiente accertare che la variazione degli anni di esperienza didattica e professionale si compensi
vicendevolmente.

Le P.A. concedenti 1l finanziamento possono procedere direttamente alla suddetta verifica laddove tale
variazione riguardi un singolo docente e per un numero di ore di docenza inferiore al 5% del totale delle
ore corso del progetto formativo.

Qualora il numero di ore di docenza da sostituire sia superiore al 5%, nei casi in cui 1 docenti o assimilati
abbiano caratteristiche diverse da quelle sopra descritte (titolo di studio ed esperienze), laddove non si
individuino delle compensazioni possibili tra anni di esperienza didattica e professionale, il progetto &
trasmesso all’organo che ha svolto la valutazione al fine di verificarne 11 mantenimento del punteggio
attribuito in sede di valutazione.

Nel caso in cui non vi sono modifiche nella posizione in graduatoria le variazioni sono autorizzate dalla
P.A.




1.12. LE VERIFICHE DI APPRENDIMENTO/PROVE FINALI

1.12.1. Verifiche di apprendimento in itinere ed al termine del percorso

Nel corso ed al termine di ciascun percorso formativo [’allievo ha il diritto ed il dovere di essere
sottoposto a verifiche di apprendimento, specificamente strutturate in base alla tipologia formativa
attivata, fatte salve specifiche disposizioni di legge (ad esempio per gli IFTS).

La venfica deve garantire all’allievo la messa in trasparenza degli esiti formativi, in coerenza con gli
obiettivi cogmtivi previsti dal progetto, articolati in termini di conoscenze e competenze.

1.12.2. Attestazioni

L’attestazione semplice, ovvero con valore non certificatorio, ¢ ['atto attraverso cui sono poste in
trasparenza, per ogni partecipante, le caratteristiche del percorso ed eventualmente gl esiti cognitivi, in
coerenza ed a supporto dei dinfti di accesso all’apprendimento e di riconoscimento del valore delle
conoscenze ¢ competenze acquisite, anche ai fini dell’esercizio dei crediti formativi. Essa ¢ di norma
predisposta da parte del soggetto attuatore.
I documenti aventi valore certificatorio, sono:
* attestato di frequenza:
riferito all’intera attivita formativa e rilasciabile nel caso in cui il partecipante matura una presenza
pari ad almeno il 75% delle ore corso, incluso lo stage (nel caso di riduzione del percorso per crediti
formativi il computo va effettvato sul monte ore individuale riformulato). Nel caso di frequenza
parziale del percorso formativo, inferiore al 75% delle ore corso, sara rilasciata all’allievo una
attestazione semplice del percorso individuale svolto.

* attestato di frequenza con profitto (con prove finali):
riferito all’intera attivita formativa e rilasciabile nel caso in cui il partecipante, oltre ad avere maturato
una presenza non inferiore al 75% della durata della stessa, abbia superato le prove finali (nel caso di
riduzione del percorso per crediti formativi il computo va effettuato sul monte ore individuale
riformulato).

« attestato di qualifica;
- attestato di specializzazione;
» attestato di riqualificazione professionale.

Gh attestati, con o senza profitto, predisposti in bollo dall’ente attuatore, salvo diversamente disciplinato
in successivi atti normativi e regolamentan, sono firmati dall’amministrazione referente e consegnati agli
allievi dagli enti attuatori.

Il valore legale degli attestati & definito dalla normativa nazionale e regionale in matena. I crediti
formativi riconosciuti concorrono all’attestazione.

Nell’attesa della regolamentazione degli standard professionali, formativi e di certificazione, in corso di
definizione, e fatto salvo quanto gid disposto da specifiche normative in materia, sono assunte a
riferimento le attestazioni tipo allegate al presente Manuale.

Tutte le attestazioni tipo sono riferite al profilo o alla figura professionale oggetto dell’intervento
formativo, descritto in termini di competenze in conformita agli standard nazionali e regionali applicabili.
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1.12.3. Prove finali

Laddove previsto, il soggetto attuatore ¢ tenuto a concludere gl interventi formativi con esami o prove
finalt che accertino il grado di apprendimento da parte dell’utenza.
Le prove finali (salvo quelle aventi specifica disciplina) s1 svolgonoe dinnanzi all’apposita commissione
istituita con propric atto dalla P.A. di riferimento ai sensi della L.LR 16/90 e della L.R. 2/1996 e
successive modifiche e integrazioni. In particolare — come disposto dall’art. 23 della L.R. 20/2010 — tale
Commissione € composta da:

- un membro con funzioni di presidente, individuato netl’atto di nomina dalla P.A. di nferimento;

- due docenti del corso, designati dal Soggetto attuatore e scelti prioritariamente fra quelli che

hanno svolto ore in moduli di tipo “professionalizzante™.
A tutti 1 membri della commissione d’esame spettano 1 compensi ed 1 nmborsi previsti dalla normativa
vigente (con particolare riferimento alla L.R. 11/2010 e successive modifiche/ integrazioni).
Gl esami o le prove finali dovranno svolgersi entro n. 20 gg. dal termine delle attivita, salvo deroghe
autorizzate dalla stessa Amministrazione referente e avranno una durata non supeniore a 3 giorni, salvo
eventuali motivate deroghe autorizzate dalla P.A. referente.
11 soggetto attuatore dovra presentare alla P.A. di riferimento la richiesta di nomina della commissione
almeno 30 giorm prima della data prevista, anticipandola via fax (o via posta elettronica, ove specificato
dalla P.A. di nferimento) e dovra predisporre 1 materiali, le attrezzature e tutto quanto necessario per
|’espletamento delle prove stesse.

1. Indicazioni
Gili elementi che dovranno caratterizzare le prove finali debbone fondarsi su:

a) una verifica della professionalitd intesa come competenze acquisite, conoscenza e capacita del
soggetto di inserirsi nella realtd socio economica in termini di comprensione e partecipazione
all’organizzazione del processo produttivo;

b) una lettura dinamica dei processi produttivi e della loro correlazione con il sistema socio-economico e
culturale.

Le prove finali per il conseguimento dell’attestato di qualifica professionale consistono principalmente
nella redazione di una prova pratica e/ o scritta ed una successiva prova orale.

I test1 delle prove finali sono segreti € sono predisposti, nell’ottica dell’interdisciplinarieta, da una equipe
di docenti del corso degli insegnamenti teorici e pratici. Gli stessi docenti predisporranno per ciascuna
prova scritta e/o pratica tre prove, una delle quali sara estratta al momento da uno/a Allievo/a del corso.
La prova sorteggiata, debitamente siglata dal presidente della Commissione e dall’Allievo/a che 1’ha
estratta, deve essere allegata al Verbale d’esame.

Fatte salve eventuali diverse disposizioni previste da specifici ordinamenti didattici, la valutazione é
espressa in centesimi. Il candidato consegue I’idonertd e quindi Iattestato di qualifica professionale, a
partire dal punteggio di 60/100 .

A parita di valutazione negli scrutini finali, prevale il voto del Presidente della Commissione.

2. Le schede e la terminologia

Ai fimi di una valutazione globale ¢ comparata della professionalitd conseguita dagli allievi e per
I’attribuzione del punteggio globale finale, durante le fasi d’esame finale si utilizzerd, per ciascun
candidato, la “Scheda di valutazione Allievo- esame finale” (allegato A.18 al presente manuale)
composta dalle sotto indicate sei schede metodologiche.

Le schede nn. 1, 2 ¢ 3 devono essere compilate prima dell’esame, le schede nn. 4, 5 e 6 al termine delle
prove finali.

I membri della commissione dovranno firmare per ciascun esaminato tutte le schede nn. 4, 5 e 6.

Tutte le “Scheda di valutazione Allievo- esame finale saranno conservate agli atti dell’Ente Attuatore.

Alle sei schede & assegnato un giudizio nei limiti sotto indicati:
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Schedan ° 1: VALUTAZIONE DEL TEAM DOCENTI

1l giudizio, da 0 a 10/100 viene espresso dal team docenti.

La scheda dovra essere compilata in ogni sua parte prima dell’esame

Si ricorda che I’ammissione agli esami finali & subordinata alle presenze; coloro che abbiano effettuato
assenze oltre il 25% delle ore corso non possono essere ammessi agli esami finali. In tal caso I’organismo
gestore, nel rispetto delle norme pervenute, rilascera al soggetto un certificato con il riconoscimento dei
crediti formativi acquisiti.

[’ammissione all’esame finale ¢ subordinata anche al comportamento dell’allievo durante I’attivita; nel
caso di gravi e scorretti comportamenti dell’allievo sara il collegio dei docenti che si pronuncera, a tale
proposito, sulla base delle norme previste dai regolamenti interni. Il team dei docenti dovra motivare,
nella scheda stessa, la non ammissione all’esame; in tal caso il giudizio non va espresso.

Schedan ° 2 : AUTOVALUTAZIONE DELL’ALLIEVO

1l giudizio, da 0 a 5/100 viene espresso dall allievo.

La scheda dovra essere compilata dall’allievo prima dello scrutinio finale.

[ suggerimenti forniti nella scheda non sono vincolanti; intendono fornire una traccia metodologica.
L’allievo ha la piu ampia liberta di espressione. La scheda costituisce, aldila della valenza psico-
pedagogica dell’autovalutazione, un momento reale di integrazione tra il mondo della scuola, la famiglia
e I’allievo.

Schedan ° 3: VALUTAZIONE SULLO STAGE

1l giudizio, da 0 a 5/100 viene espresso dal tutor dell ‘azienda (o da chi ne fa le veci) in cui viene
effettuato lo stage.

La scheda va compilata in ogni sua parte prima dell’esame.

Il docente incaricato a seguire gli allievi effettuera sulla scheda le proprie annotazioni in merito agli
obiettivi didattici previsti per lo stage e ai comportamenti generali relativi all’inserimento dell’allievo
all’interno dell’azienda. Qualora lo stage avvenga in pit aziende, per ognuna di esse dovra essere
compilata una scheda; il giudizio da riportare sulla scheda sara determinato dalla media matematica dei
singoli giudizi.

Scheda n ° 4: RELAZIONE SULLO STAGE (O SUL LAVORO)

1l giudizio, da 0 a 10/100 viene espresso dalla commissione d'esame

L’allievo, ai fini della valutazione finale, predisporra una relazione sulla sua esperienza durante lo stage.
Si suggerisce all’allievo, per quanto possibile, di elaborare la relazione in collaborazione con il docente
che lo ha seguito nello stage o con chi lo ha seguito nel lavoro. Le indicazioni fornite nella scheda non

di sintesi tra I’alternanza studio/lavoro e capacita dell’intervento dell’allievo.

sono vincolanti: vogliono rappresentare una traccia metodologica. La relazione rappresenta il momento }/

Scheda n° 5: VALUTAZIONE PROVA PRATICA E/O SCRITTA ESAMI FINALI
Per una migliore comprensione della terminologia prevista nella scheda, si precisa quanto segue:
o Per competenze acquisite si intende 1’effettiva capacita professionali che dovra conseguire I’allievo;
s Per attivita si intende le fasi di realizzazione della prova pratica sorteggiata;
e Per informazioni si intende I’elencazione delle conoscenze didattiche necessarie agli allievi per
realizzare la prova stessa;
Le casclle indicanti le competenze acquisite, ’attivita e le informazioni saranno compilate a cura del
Team dei docenti prima della valutazione della commissione d’esame.
La commissione d’esame invece apporra il proprio giudizio, espresso da 0 a 40/100, che ¢ dato dalla
valutazione delle seguenti fasi, suddivise, di norma, come segue:
¢ Programmazione (da 0 a 10/100): la capacita dell’allievo di predisporre la strumentazione, i tempi ¢ le
modalita di esecuzione della prova;
o esecuzione (da 0 a 10/100): la realizzazione della prova;
e controllo (da 0 a 10/100): la capacita dell’allievo di verificare la corrispondenza della prova realizzata

con quella richiesta;
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e regolazione (da 0 a 10/100): la capacita dell’allievo di recuperare eventuali anomalie o errori nella
realizzazione della prova, emersi durante in controllo.

Qualora a giudizio della Commissione d’esame la prova non necessiti del controllo e/o della regolazione,

il relativo punteggio sara ripartito tra gli altri giudizi; nel caso che le fasi della prova non possono essere

suddivise, la valutazione va espressa globalmente.

Scheda n°6: VALUTAZIONE PROVA TEORICA ESAMI FINALI

1l giudizio, da 0 a 30/100 espresso dalla Commissione d’esame, é di norma cosi ripartito:

¢ materie deli’area tecnico-professionale, da 0 a 15/100;

e materie dell’area socio-culturale, da 0 a 15/100.

Per ognuna delle due aree la Commissione esprimera un giudizio complessivo; il giudizio da riportare sul
verbale d’esame sard dato dalla somma matematica del precedenti due giudizi. La prova & effettuata
dall’allievo di fronte alla Commissione riunita.

N.B. : Nel caso che lo stage non sia stato effettuato, le schede 3 e 4 saranno barrate ¢ la Commissione
ripartira il punteggio complessivo di 15/100, non assegnato, tra le schede 5 e 6. .

3. Il verbale d’esame

La realizzazione degli esami e dei colloqui finali ed il loro esito devono essere formalizzati con la
predisposizione di apposito verbale di cui al presente manuale. (allegato A.19)

Detto verbale deve essere redatto in duplice originale (firmato da tutti i membri della Commissione), di
cui uno conservato agli atti dell’Organismo attuatore ed uno spedito alla P.A. referente entro n. 15 giorni
dalla conclusione dell’esame.

L’utilizzo di verbali diversi da quello allegato al manuale & possibile per specifiche tipologie formative
diversamente disciplinate da apposite normative disposiziomi (ad es. corsi IFTS, RSPP, OSS. ecc.).

L’intervallo di punteggi previsti per i giudizi relativi alle sei schede di cui sopra possono essere adeguati

— a seguito di motivata decisione unanime della Commissione d’esame — sulla base delle specificita dei
percorsi di qualifica o specializzazione e registrate nei verbali d’esame.
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1.13. LA DIFFUSIONE DEI RISULTATI

L’attivitd di diffusione dei risultati ¢ finalizzata a favorire la ripetizione e la visibilita dell’attivita
progettuale e a diffondere i risultati del progetto e proporre buone prassi attraverso I’informazione sui
risultati ottenuti durante la realizzazione del progetto. In questo modo non solo ¢ soddisfatta l'esigenza
del controllo nella gestione delle risorse pubbliche, ma si contribuisce alla partecipazione attiva al
processo di conoscenza, introducendo un principio di responsabilizzazione dei soggetti coinvolti e
favorendo nella quotidianita di pratiche di successo.

Sono oggetto di diffusione sia i risultati del progetto, sia gli strumenti ¢ le metodologie usate nell’attivita
svolta e le tematiche oggetto di apprendimento.

Tra gli strumenti operativi che si possono attivare per favorire la diffusione dei risultati dei progetti, vi
Sono:

1. creazione di aree dedicate all’interno dei siti internet;

2. pubblicazioni e pubblicita, ricerche e informazioni;. ‘

3. organizzazione di seminari pubblici, convegni, tavole rotonde, altro.

Le attivita di diffusione dei risultati vanno riportate all’interno del formulario di presentazione del
progetto sotto la sezione “Misure di accompagnamento”.

I risultati dei progetti realizzati possono essere diffusi dalle Amministrazioni regionali e provinciali
anche attraverso i propri siti informatici. L’autoritd di gestione inoltre pubblica nel proprio sito
informatico I’elenco dei dieci soggetti attuatori e beneficiari che hanno realizzato il maggior numero di
progetti.




1.14. LA CONCLUSIONE DELL’ATTIVITA’

La comunicazione di termine delle attivita del progetto deve essere registrata al SIFORM ed inoltrata
all’Ufficio referente in forma scritta. Per termine delle attivita si intende la conclusione dell’ultima
azione progettuale (formazione, diffusione, ecc.), e comunque da effettuarsi entro la scadenza prevista
dall’avviso pubblico.

Entro 60 giorni dalla conclusione del corso o dell’ultima azione prevista a progetto approvata (seminari
di diffusione e pubblicazione risultati, se ¢ prevista la diffusione) o dall’acquisizione del secondo anticipo
(0, comunque, dell’ultimo anticipo possibile ai sensi del precedente punto 1.3.2, Modalita “c”) se piu
favorevole, deve essere trasmesso all’Amministrazione competente il rendiconto delle spese con la
relativa documentazione.

La documentazione da trasmettere per il rendiconto finale ¢ indicata al paragrafo 2.2.2.



2. COSTI AMMISSIBILI

2.1. PRINCIPI GENERALI DT AMMISSIBILITA DELLA SPESA

2.1.1. Riferimenti normativi

1l regolamento (CE) 1083/2006 della Consiglio che contiene le disposizioni generali per la gestione dei
Fondi strutturali per il periodo di programmazione 2007/2013, rimanda agli Stati Membri la facolta di
definire le norme in materia di ammissibilita della spesa.

I riferimenti normativi specifici per I’ammissibilita della spesa cui si fa riferimento in questa sezione del
Manuale sono i seguenti:

1)
2)

3)
4)

5)
6
7)

8

il Regolamento (CE) 1083/2006 del Consiglio dell’11 luglio 2006, € s.m.1.;

il Regolamento (CE)1081/2006 del Parlamento Europeo ¢ del Consiglio del 5 luglio 2006, relativo al
Fondo Sociale Europeo e recante abrogazione del reg. (CE) 1784/1999 e s.m.i.;

Regolamento (CE) n. 1828/2006 della Commissione dell’8 dicembre 2006 che stabilisce modalita di
applicazione del Regolamento (CE) n. 1083/2006 e del regolamento 1080/2006;

D.P.R. 3/10/2008, n. 196 concernente: regolamento di esecuzione del reg. (CE) n. 1083/2006 recante
disposizioni generali sul Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo e sul
Fondo di coesione e s.m.i.;

Regolamento CE n. 284/2009 che modifica il regolamento 1083/2006 per quanto riguarda alcune
disposizioni relative alla gestione finanziaria;

Regolamento CE 396/2009 del PE e del Consiglio del 3 maggio 2009 che modifica il reg. 1081/2009
relativo al FSE per estendere i tipi di costi ammissibili a contributo FSE;

Vademecum per I’ammissibilita della spesa al FSE approvato in Commissione politica IX, presentato
in Conferenza delle Regioni in data 7 luglio 2011 ed approvato;

D.G.R. n. 192 del 18/02/2008, revocata con deliberazione n. 313 del 2/03/2009 e s. m. - Documento
attuativo del POR FSE 2007/2013 della Regione Marche (recante le linee guida per le attivita di
formazione professionale), integrata con la DGR n. 1552/2009 e poi sostituita con la DGR n.
1029/2011.

2.1.2. Requisiti generali di ammissibilita

Le disposizioni contenute nei regolamenti comunitari, nella normativa nazionale sull’ammissibilita della
spesa ai fondi strutturali e quelle del Vademecum della spesa del FSE per la programmazione 2007/2013,
contengono i principi generali per determinare i requisiti basilari per il riconoscimento dell’ammissibilita
della spesa.

Nello specifico, un costo, per essere ammissibile deve:

a.

b.

riferirsi temporalmente al periodo di vigenza del finanziamento del progetto ed essere sostenuto nel
periodo compreso tra la data della firma della convenzione e la data di presentazione del rendiconto;
essere pertinente e imputabile, direttamente o indirettamente, alle operazioni eseguite dai beneficiari,
ovvero riferirsi ad operazioni o progetti riconducibilt alle attivitd ammissibili del FSE codificate
nell’art. 3 del Regolamento (CE) n. 1081/2006;

essere reale effettivamente sostenuto e contabilizzato, ovvero le spese devono esscre state
effettivamente pagate dai beneficiari nell’attuazione delle operazioni e aver dato luogo a registrazioni
contabili in conformita con le disposizioni normative, con i principi contabili e con le specifiche
prescrizioni in materia impartite dall’ Autorita di Gestione;

essere giustificato da documenti da fatture quietanzate o da documenti contabili di valore probatorio
equivalente, salvo il caso previsto dall’art. 11 comma 3 del regolamento CE relativo al FSE;
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e. essere stato sostenuto in conformita alle disposizioni comunitarie, nazionali e regionali, nel rispetto
delle politiche comunitarie in materia di concorrenza e i criteri di selezione fissati nell’ambito del
Comitato di Sorveglianza.

Le seguenti spese sono espressamente dichiarate inammissibili al contributo del Fondo Sociale Europeo
dal regolamento n. 1081/2006:

kW=

I’TVA recuperabile;

gli interessi passivi e altri oneri finanziari;

I’acquisto di mobili, attrezzature, veicoli, infrastrutture, beni immobili e terreni;
costi per ammende, penali e sanzioni e spese per controversie legali;
commissioni, provvigioni e indennita extracontrattuali concesse al personale.

2.1.3 Tempistica/ammissibilita della spesa

Tutte le spese, per essere riconosciute ammissibili, devono essere sostenute nel periodo che va dalla
stipula della convenzione alla data di presentazione del rendiconto.
Le spese esposte a rendiconto devono essere contenute nei limiti del preventivo approvato.

Casi particolari:

a)
b)

d)

£)

Le spese delle buste paga del personale impegnato in attivita legate alla rendicontazione possono
essere sostenute entro i 60 giorni successivi al termine per la présentazione del rendiconto.

Imposte, tasse e contributi previdenziali relativi ai soggetti (persone fisiche) a qualsiasi titolo
impiegate nella realizzazione delle attivita nonché agli allievi per le indennita di presenza agli stessi
erogate con scadenza naturale successiva alla data di presentazione del rendiconto: sono considerate
effettivamente sostenute a condizione che siano riportate in un apposito elenco allegato al
rendiconto; le quietanze di pagamento dovranno essere prodotte al momento delia verifica del
rendiconto da parte della Amministrazione.

Dopo la presentazione del rendiconto, il Soggetito attuatore pud provvedere ad integrare eventuali
documenti di spesa gia prodotti in precedenza (nel rispetto dei termini di ammissibilitd) ed
all’epoca ritenuti regolari, purché¢ Iimporto non sia superiore a quello rendicontato e purché
I’integrazione si renda necessaria per cause a suo tempo non prevedibili.

Le spese sostenute per le eventuali polizze fidejussorie che si sia reso necessario stipulare
successivamente alla prima (vedi paragrafo 1.3.4), possono essere aggiunte in ogni momento al
rendiconto (fino all’approvazione dello stesso), nei limiti di capienza complessiva del conto
economico approvato. In tal caso non trovano applicazione le sanzion i previste al paragrafo 2.1.7.
Possono essere riconosciute — anche se sostenute prima della stipula della Convenzione — le spese
notarili relative alla costituzione di ATI o ATS, ove I’Avviso pubblico di riferimento preveda
I’obbligo, o quanto meno la facolta, di costituire ATl o ATS.

Possono essere riconosciute — anche se sostenute prima della stipula della Convenzmne — le spese
relative alle “Analisi dei fabbisogni”, fermo restando il rispetto degli altri requisiti di ammissibilita
elencati al precedente paragrafo 2.1.2.

Possono essere riconosciute — anche se sostenute prima della stipula della Convenzione — le spese
relative all’eventuale “Mentor”, secondo le modalita stabilite al precedente paragrafo 1.5.

2.1.4 Documenti contabili e quietanze

PERTINENZA DI UN DOCUMENTO DI SPESA
Ogni costo deve risultare direttamente connesso al progetto approvato, oggetto del finanziamento, oppure
indirettamente connesso al progetto approvato per la parte dei costi indiretti.
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SPESA REALE EFFETTIVAMENTE SOSTENUTA

Si considera effettivamente sostenuta una spesa corrispondente ad un pagamento effettuato dal
beneficiario del contributo dimostrabile con:

ricevute di conto corrente postale; copia di assegni circolari/bancari/postali unitamente ai relativi estratti
di conto corrente; dichiarazione di quietanza sottoscritta dall’interessato nei soli casi di pagamenti in
contanti; bonifico bancario. | pagamenti in contanti sono ammessi fino ad un importo unitario di € 100,00
e comunque fino ad un importo massimo complessivo di euro 1.500,00 all’interno di un unico progetto.
L’ammissibilitd ¢ condizionata alla rintracciabilitd delle movimentazioni tra le registrazioni contabili
(scheda contabile “cassa contanti”, scheda contabile “fornitore X", ecc.).

SPESA COMPROVABILE

I pagamenti effettuati dai beneficiari finali devono essere comprovati da documenti contabili, fiscalmente
validi, (fatture, cedolini paga, notule, ricevute).

Non si constderano documenti probatori le auto fatture, le fatture pro-forma ed i preventivi.

CONFORMITA ALLE NORMATIVE

I costi non solo devono essere sostenuti, imputati e provati in conformita alla normativa comunitaria in
materia di Fondi Strutturali e, pit in particolare, del Fondo Sociale Europeo, ma anche alle altre norme
comunitarie e alle leggi nazionali in materia contabile e fiscale.

In particolare per la giustificazione dei costi si terra conto di:

a.documento che origina e descrive la prestazione o la fornitura;

b.documento di spesa che descrive la prestazione o fornitura;

c.documento che attesta I’avvenuto pagamento della prestazione o fornitura.

Con riferimento al punto a. s’ intende:

al. lettera di incarico per personale esterno;
a2. ordine di servizio per personale interno;
a3. ordine per la fornitura.

Con riferimento al punto b. si intende:

bl. notula o parcella con descrizione dell’attivita svolta rilasciata dai collaboratori esterni non  soggetti
ad IVA;

b2. cedolino paga per il personale interno;

b3. fattura con descrizione attivita svolta o della fomitura effettuata rilasciata dai collaboratori esterni
soggetti ad IVA o dai fornitori.

Con riferimento al punto c. si intende:

cl. ricevuta di conto corrente postale;

c2 . estratto conto per i pagamenti effettuati tramite assegni circolari/bancari/postali

c3. dichiarazione di quietanza sottoscritta dall’interessato (nei soli casi di pagamenti in contanti per
importi inferiori ai 100 euro);

c4. bonifico bancario/postale.

Casi particolari:

Ammortamento: il costo relativo ad eventuali quote di ammortamento ¢ giustificato e documentato con le
registrazioni sul Libro Cespiti; (per le condizioni specifiche di ammissibilita vedi punto “Acquisizione
beni e servizi” e “Costi indiretti™).

TFR: in via di eccezione si considera ammissibile, ai fini del calcolo del costo del personale, la quota
annuale di accantonamento de] TFR (trattamento fine rapporto) anche se il relativo pagamento ¢ differito
(vedi anche “Risorse umane interne”™).
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COSTO CONTABILIZZATO

Ogni costo deve aver dato luogo ad una corretta registrazione contabile, cioé¢ conforme alle disposizioni
di legge, ai principi contabili e alle spec1ﬁche prescrizioni regionali in materia (vedi anche punto 1.1.1 f)
compreso I’inserimento degli estremi di ogni giustificativo nel sistema informativo regionale.

2.1.5 Regime IVA per i finanziamenti pubblici relativi alle politiche attive del lavoro ed alla
formazione prefessionale

Ai sensi di quanto previsto all’art. 7 del DPR n. 196 del 3/10/08 ’'IVA costituisce una spesa ammissibile
solo se ¢ indetraibile (totalmente o parzialmente) ed & stata realmente e definitivamente sostenuta dal
beneficiario.

L’IVA recuperabile non pud essere considerata ammissibile (art. 11, comma 2, lettera a del reg. (CE) n.
1081/2006) anche se non effettivamente recuperata dal beneficiario. I.a natura privata o pubblica del
beneficiario non € presa in considerazione nel determinare se 'V A costituisca una spesa ammissibile.
L’IVA non recuperabile dal beneficiario o in forza di norme nazionali specifiche, costituisce spesa
ammissibile solo qualora tali norme siano interamente compatibili con la Direttiva IVA 2006/112/CE,

I contributi FSE erogati nell’ambito dell’attuazione dei P.O., finalizzati alla realizzazione di attivita di
formazione professionale e di aiuto alle persone nell’ambito di un regime di sovvenzione (concessione
amministrativa) ex art. 12 della legge 241/90, si ritengono esclusi dal campo di applicazione dell’IVA, in
quanto non sussiste il carattere di sinallagmaticita delle operazioni poste in essere. Queste ultime sono
caratterizzate dai seguenti elementi:

- natura unilaterale della sovvenzione;

e nell’ambito di tale rapporto:

- il soggetto destinatario del contributo concorre nella realizzazione dei compiti istituzionali dell’ente
pubblico;

- 1a suddetta realizzazione di compiti istituzionali coinvolge in modo diretto la collettivita amministrata,
quale utente delle attivita finanziate attraverso il contributo pubblico.

In relazione a dette finalita, I’erogazione assume carattere sovventorio ¢ non di corrispettivo contrattuale;
tale natura sovventoria sussiste quando il contributo € concesso per finalita generali, come confermato
dalla Ris. 81 del 23/4/1997, dalla Ris. 72 del 3/5/1999, dalla ris. 150 del 2979/1999 nonché dalla Ris. 54
- del 2001 che — relativamente ai finanziamenti erogati a valere sul Fondo Sociale Europeo - precisano che
le risorse finanziarie erogate dall’ente finanziatore per finalita generali restano fuori dal campo di
applicazione dell’IVA.
In questo contesto si collocano anche le risposte formulate dali’ Agenzia delle Entrate Direzione Centrale
Normativa e Contenzioso (Risoluzioni nn. 183/E/2002, 135/E2003 e 42/E/2004) che hanno confermato
I'esclusione - per i casi in questione - del rapporto sinallagmatico tra Amministrazione erogante e
beneficiario, inquadrando i contributi come movimentazioni finanziarie carenti del presupposto oggettivo
ed, in quanto tali, fuori del campo di applicazione IVA (art. 2, terzo comma, lettera a DPR n. 633/72).
Diverso ¢ il caso in cui talune attivitd formative risultino eseguite al di fuori di un rapporto sovventorio:
in questo caso, esse devono essere configurate in esenzione IVA, ex art. 10, n. 20, del DPR 633 del 1972,
laddove erogate da enti riconosciuti o accreditati ai sensi della specifica normativa nazionale e regionale.
Analogo regime di esenzione & prev1st0 dall’art. 14, comma 10, della legge 537/1993 per le Pubbliche
Amministrazioni che decidono di acquisire servizi di formazione per il proprio personale.

In linea con quanto previsto dall’art. 7 del DPR 3/10/2008, n. 196, I'IRAP riconducibile all’operazione &
ammissibile al finanziamento nel limite in cui non € recuperabile dal beneficiario, a condizione e nella
misura in cui risulti dovuta sulla base della normativa applicabile.

Il profilo del beneficiario e la relativa modalita di calcolo della base imponibile risultano determinanti ai
fim dell’assoggettabilitd o meno all’imposta dei contributi erogati al beneficiario stesso.

In particolare, il D. Lgs. n. 446/1997, in relazione all’applicazione del cosiddetto “sistema contributivo”,
consente di escludere dalla base imponibile dell’imposta i contributi per i quali sia possibile individuare
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una relazione diretta degli stessi ¢ le corrispondenti voci di costo indeducibili. In questi casi, I’IRAP
eventualmente versata ma non dovuta sulla base della corretta applicazione della normativa di
riferimento, non & riconoscibile al finanziamento.

Nel caso, invece, di applicazione del “metodo retributive”, I’'IRAP ¢ ammissibile al finanziamento, fermo
restando i principi sopra richiamati.

TASSA REGIONALE DIRITTO ALLO STUDIO (L.R. 22/03)

La tassa regionale per il diritto allo studio sostenuta per operazioni cofinanziate da parte del F.S.E. &
ammissibile nel limite in cui il relativo costo non possa essere recuperato dall’organismo attuatore.
Pertanto la tassa regionale per il diritto allo studio sostenuta per operazioni cofinanziate da parte del FSE
¢ ammissibile nella misura in cui I’ente attuatore con idonea documentazione (ricevuta di versamento —
dichiarazione resa ai sensi dell’art. 47 DPR 445/2000) dimostri ’avvenuto versamento all’ERSU della
medesima tassa e produca la dichiarazione dello studente che attesti di aver usufruito dei servizi offerti
dall’Universita senza il pagamento della relativa tassa.

2.1.6 Costi diretti e costi indiretti (punto 2.6.1)

11 principio della giustificazione di spesa di tutti i costi sostenuti nell’ambito dei regimi di sovvenzioni
(contributi, ausili finanziari, incentivi, ecc.) di cui al regolamento CE n. 1081/2006 prevede un’eccezione
per i costi indiretti i quali possono essere determinati in misura forfettaria fino ad un massimo del 20%
della singola operazione, sulla base di quanto stabilito all’art. 11 comma c) del suddetto regolamento.

La Commissione europea ha fornito con nota del 22 ottobre 2007 NVDP D (2007) 21164 chiarimenti
sulla forfetizzazione. La Commissione ha rappresentato quanto segue:

- Costi diretti:

I costi sono “diretti” quando direttamente connessi all’operazione ovvero quando possono essere
imputati direttamente ed in maniera adeguatamente documentata ad un’azione di cui ¢ composta
I’operazione finanziata. 1 costi diretti sono quindi attribuiti direttamente ad un’operazione finanziata, e
identificabili, come tali, all’interno del sistema contabile del beneficiario.

Secondo la tipologia di intervento, tali costi possono essere direttamente connessi a pill operazioni
realizzate dallo stesso beneficiario. In questo caso, il beneficiario deve dare dimostrazione della diretta
connessione, anche se in quota parte, attraverso determinati ¢ predefiniti criteri di imputazione (ad es.
parametri di consumo fisico-tecnici).

- Costi indiretti:
I costi indiretti, per contro, sono quelli che non sono o non possono essere connessi direttamente ad
un’operazione, ma che sono collegati alle aftivita generali dell’organismo che attua [’operazione
(beneficiario). Sono costi per i quali ¢ difficile determinare con precisione 1’ammontare attribuibile ad
un’operazione specifica.
Tra tali costi figurano quelle spese amministrative per le quali € difficile determinare con precistone
I’importo attribuibile ad un’attivita specifica (spese amministrative e di personale, ad esempio: spese di
gestione, spese del contabile o dell’addetto alle pulizie, nonché le utenze e le bollette telefoniche, per
acqua, riscaldamento, ecc.).
I costi indiretti possono essere imputati all’operazione attraverso un metodo equo, corretto,
proporzionale, e documentabile, oppure su base forfettaria ad un tasso non superiore al 20% dei costi
diretti.

Va tenuto, tuttavia, presente che sia i costi diretti, pienamente motivati tramite documenti giustificativi,
sia i costi indiretti su base forfettaria sono considerati come costi effetttvi, conformemente all’articolo 11
del regolamento CE n. 1081/2006 secondo le vigenti norme contabili applicabili alla struttura del
beneficiario. '

I beneficiari possono applicare I'importo forfetario convenuto, e dichiarare e motivare i costi indiretti
connessi all’azione FSE senza ulteriori documenti giustificativi.
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La forfetizzazione facilita I’ente gestore perché evita di dover motivare e documentare dettagliatamente i
costi generali sulla base di criteri proporzionali a volte di difficile definizione.

Dal momento che i costi diretti effettivamente sostenuti servono da base per il calcolo dei costi indiretti,
ogni riduzione di tali costi diretti (cioé in base al preventivo dei costi a seguito di rettifica finanziaria) si
rifletteranno sull’importo forfetario dei costi indiretti , che pud essere convalidato dalla amministrazione
che ha concesso il finanziamento (vedi anche punto 2.6)

2.1.7 Variazioni del prevéntivo di spesa

Durante lo svolgimento dell’attivita (ed in ogni caso prima della presentazione del rendiconto), qualora si
presenti la necessita di fare modifiche al preventivo di spese approvato, si dovra procedere come segue:

1. storno tra le voci all 'interno della stessa macrocategoria: la variazione puo essere effettuata con una
preventiva comunicazione scrifta e motivata alla P.A. referente ¢ successivo inserimento della
variazione al Siform purché non modifichi I’importo totale della stessa macrocategonia;

2. storno tra macrocategoria di spesa: la variazione deve essere richiesta per iscritto ed autorizzata
dall’Amministrazione referente; I’ammontare della variazione non pud essere superiore al 10%
dell’importo finanziato pubblico complessivo del progetto. Una volta ottenuta 1’autorizzazione, la
variazione va inserita nel Siform dall’Ente attuatore.

Per le modalita attraverso cui effettuare le comunicazioni ¢ le richieste di autorizzazione si veda anche il
par. 1.11.

Sanzioni:
Le modifiche al preventivo effettuate in difformita alla procedura sopra indicata comportano una
decurtazione del monte crediti del soggetto accreditato.
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2.1.8. Corsi di qualificazione espressamente finalizzati all’occupazione

Nei progetti formativi di qualificazione espressamente finalizzati all'occupazione (corsi pre-assunzione),
il soggetto attuatore si impegna:
¢ ad instaurare il rapporto di lavoro, come previsto nel progetto approvato, entro i 6 mesi successivi
al termine delle attivita formative, con almeno il 50% degli allievi idonei;
e atrasmettere alla P.A. referente, entro 1 10 giomni successivi al termine predetto, copia dei modelli
“UNILAV™;
e a mantenere il rapporto di lavoro per una periodo non inferiore a n. 24 mesi.

Se l’avente diritto, prima che sia instaurato il rapporto di lavoro o in vigenza di esso, rinuncia
formalmente oppure decade dal contratto, il soggetto attuatore, entro il termine di 45 giorni dalla rinuncia
o decadenza, deve provvedere alla sostituzione del soggetto medesimo con un altro degli allievi idonei
dandone comunicazione alla P.A. referente, unitamente alla trasmissione del modello “UNILAV?, entro 1
10 giorni successivi al termine di 45 giorni.

I requisiti di cui all’allegato A.7 del presente manuale riferiti al rispetto, da parte deil’impresa che si
impegna ad assumere, del CCNL ed alla circostanza che I'impresa medesima non abbia, nei 12 mesi
precedenti la dichiarazione di cui allo stesso allegato A.7, proceduto a licenziamenti per riduzione di
personale costituiscono requisiti necessari per ritenere utile la dichiarazione della stessa impresa ai fini
della ammissione a finanziamento del progetto formativo: il venir meno di detti requisiti durante il
periodo di assunzione comporta la decadenza dal finanziamento.

Sanzione:

La mancata instaurazione del rapporto di lavoro con gl allievi idonei o il mancato reintegro degli stessi,
nel termini sopraindicati, comporta la riduzione proporzionale del finanziamento: il Soggetto attuatore
restituisce le somme eventualmente percepite maggiorate degli interessi legali.

Esempio di applicazione della sanzione:

A fronte di un corso dal costo di € 100.000,00 ed un numero di allievi idonei pari a 12, deve essere
assicurata l'assunzione di n. 6 allievi; qualora, invece, gli assunti fossero n. 3, la riduzione
proporzionale é pari a: 100,000,00 : 12 x 3.




2.2. RENDICONTAZIONE DELLE SPESE

2.2.1. Domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute ¢ delle quietanze

Entro i 15 giorni successivi alle scadenze del 31 marzo, 30 giugno, 30 settembre ¢ 31 dicembre, il
soggetto attuatore deve comunicare all’PA che ha finanziato il progetto la rilevazione dell’avanzamento
della spesa effettivamente sostenuta e quietanzata nel periodo, resa ai sensi dell’art. 47 del DPR
445/2000, con allegato ’elenco dei singoli giustificativi di spesa. Tale documento deve essere sottoscritto
dal legale rappresentante del soggetto attuatore e deve essere predisposto mediante 1'utilizzo della
modulistica generata dal Siform, anche nel caso in cui non & stata sostenuta alcuna spesa.

L’ Autorita di Gestione o gli Organismi Intermedi potranno, con anticipo di 15 gg. , richiedere eventuali
domande di rimborso straordinarie della spesa, aggiuntive a quelle previste per verificare I’avanzamento
della spesa.

In caso di associazione in partenariato la domanda di rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e
quietanzate deve essere resa solo dal capofila (soggetto referente 0 mandatario) ed essere comprensiva
delle spese sostenute e quietanzate anche dagli altri partner coinvolti.

Per spese effettivamente sostenute, ai fini delle suddetta domande di rimborso/dichiarazioni delle spese,
si intendono le spese pagate e regolarmente documentate. Le spese oggetto delle domanda di
rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e quietanzate devono, inoltre, risultare e corrispondere alle
registrazioni analitiche effettuate nel periodo di riferimento nel sistema informativo regionale: pertanto le
dichiarazioni non vanno cumulate nei periodi che si susseguono.

Relativamente alle spese per il personale docente, per i tutor, gli assistenti ed i coordinatori, sono
scansionati i registri didattici o le dichiarazioni sostitutive dell’atto di notoricta (art. 47 del D.P.R. n.
445/2000) di tale personale attestanti: la tipologia delle prestazioni eseguite ¢ degli argomenti trattati, le
date, le ore ed 1l luogo dello svolgimento delle prestazioni.

Per le spese riferite agli allievi (indennita e rimborso spese di vitto ¢ alloggio), sono scansionati i registri
didattici o le dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorieta (art. 47 del D.P.R. n. 445/2000) a firma del
legale rappresentante dell’Organismo attuatore attestanti, ai fini del riconoscimento delle spese di vitto, la
presenza degli allievi al mattino ed al pomeriggio nonché il diritto al riconoscimento delle spese di
alloggio.

Sull’argomento, si veda anche il punto 1.10.

La domanda di rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e quietanzate nel periodo di riferimento deve
essere prodotta anche dopo il termine delle attivitd progettuali, nel rispetto delle scadenze previste, sino
alla presentazione del rendiconto finale.

Sanzioni:

Il mancato invio della domanda di rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e quietanzate alle
scadenze stabilite dalla P.A., compresa quella straordinaria, o in ritardo rispetto al termine stabilito,
comporta ’applicazione delle sanzioni previste al paragrafo 1.10. Le stesse sanzioni si applicano
anche nel caso di domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e quietanzate
irregolari/incomplete o rispetto alle quali non siano stati scansionati/caricati sul SIFORM tutti i
necessari documenti giustificativi.

2.2.2. Rendiconto finale della spesa

11 rendiconto per ogni singolo progetto finanziato, deve essere presentato (esclusivamente tramite posta
raccomandata o consegna a mano), con le spese quietanzate al 100%, entro € non oltre 60 giomi
successivi:
- al termine dell’attivita progettuale

oppure, se pill favorevole
- alla data in cui é stato percepito [’anticipo del 70% di cui al precedente punto 1.3.2, Modalita a);
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- alla data in cui € stato percepito il secondo anticipo di cui al precedente punto 1.3.2, Modalita b);
- alla data in cui & stato percepito I’anticipo del 90% di cui al precedente punto 1.3.2, Modalita b);
- alla data in cui ¢ stato percepito |"ultimo anticipo possibile di cui al precedente punto 1.3.2, Modalita
c).
Ai fint del calcolo del termine utile per la presentazione del rendiconto non vengono tenuti in
considerazione:

- I’intero mese di Agosto (dal giorno 1 Agosto al giorno 31 Agosto di ciascun anno);

- il periodo che va dal giorno 24 Dicembre al giorno 6 Gennaio dell’anno successivo.

Con la presentazione del rendiconto finale, il soggetto attuatore chiede il riconoscimento delle spese
sostenute per la realizzazione delle azioni finanziate.

Al soggetto attuatore compete l'onere del rendiconto, anche per le attivitd eventualmente svolte e gestite
in partenariato con altri soggetti (associati, consorziati, partner ed equiparati).

Nei casi in cui un’impresa sia beneficiaria di indennitd o contributi nazionali quali: indennita di mobilita,
cassa integrazione, contributi per la fiscalizzazione degli oneri sociali (Contratti di inserimento e di
apprendistato), indennita relativa a LSU, il soggetto attuatore deve quantificare ¢ dimostrare I'importo del
cofinanziamento al netto di dette agevolazioni.

11 rendiconto deve essere presentato .utilizzando la modulistica di'sponibile sull’applicativo Siform della
Regione Marche (http://siform.regione.marche.it).

AlPatto della presentazione del rendiconto, in allegato alla modulistica, dovra essere trasmessa:

1. relazione finale del progetto redatta dal legale rappresentate legale, direttore o coordinatore contenente
la descrizione dei risultati conseguiti;

2. Dichiarazione sostitutiva di atto di notorietd resa dal legale rappresentante dell’organismo attuatore ai
sensi dell’art. 47 del DPR 445/2000 e s.m. attestante:

» che i fatti, i dati esposti nel rendiconto sono autentici ed esatti;

» che le spese per le quali si chiede il riconoscimento sono quelle inserite nel SIFORM (ad eccezione
di casi particolari, relativamente ai quali siano previste apposite deroghe) dalla data di stipula della
convenzione e che le stesse (fatte salve le eventuali eccezioni legate ai casi particolari di cui al
paragrafo 2.1.3) sono tutte quelle sostenute e quietanzate al 100%;

» se I'IVA gravante su tutte le fatture relative agli acquisti di beni ed alle forniture di servizi inerenti
I’attivita finanziata sia stata o meno, in tutto o in parte, recuperata ovvero se sia 0 meno, in tutto o
in arte, recuperabile;

» di avere/non avere utilizzato altre agevolazioni finanziare per la realizzazione del corso;

» che la documentazione della spesa presentata a supporto del rendiconto ¢ regolare ai fini fiscali e
tributari;

3. scheda di rendiconto stampata dal SIFORM,; /

4 riepilogo delle presenze allievi, in caso di progetti formativi, stampato da SIFORM; ;

5.riepilogo delle presenza del personale docente, stampato da SIFORM;.

6.per le attivita formative, copia dei registri didattici, di FAD e di stage;

7.eventuali 14materiali prodotti (testi, materiali didattici, ecc) e schede di consegna del materiale
didattico. .

1 A tale proposito si vedano anche i successivi paragrafi 2.5.4 € 2.5.5.



Sanzioni:
La mancata trasmissione del rendiconto entro i n. 60 giorni, come sopra determinati, da luogo alla
decurtazione dei punti dal monte crediti assegnato al soggetto accreditato mentre, per le imprese
non accreditate, da luogo alla revoca parziale del finanziamento nella misura del 30% in caso di
ritardo fino a n. 60 giomi e alla revoca totale del finanziamento trascorsi n. 120 giorni.
Trascorsi n. 120 giorni, si procederd comunque alla revoca del finanziamento, anche nel caso del
soggetto accreditato.
Ai fini del calcolo dei giomni, fa fede il timbro postale di spedizione ovvero, in caso di consegna a
mano, il giorno della firma per ricevuta degli addetti della P.A.
Il mancato integrale pagamento del personale, delle indennita previste a favore degli allievi e dei
fornitori di beni e servizi entro i termini di presentazione del rendiconto comporta la decurtazione dei
punti dal monte crediti del soggetto accreditato.
La mancanza di uno o pii documenti sopraelencati comporta la rlchlesta d’integrazione da parte
della P.A. in un’unica volta secondo criteri € modalitd di cui alla DGR n. 665 del 15/6/2007. La
mancata trasmissione delia documentazione integrativa nelle modalita ¢ termini di cui alla medesima
delibera 665/2007 comporta il non riconoscimento delle relative spese. Qualora le richieste della PA
vengano fatte nel mese di Agosto, i periodi di n. 15 e n. 10 giorni previsti dalla citata delibera sono
portati a 20 giorni.
Se I’eventuale differenza tra I’importo presentato a rendiconto al soggetto attuatore e I'importo
riconosciuto dalla P.A. risulta maggiore al 10% dell’importo presentato a rendiconto, si procede alla

| decurtazione dei punti dal monte crediti del soggetto accreditato. ]

I.a documentazione in originale dovra essere resa disponibile, a richiesta della PA, al termine della
verifica amministrativo-contabile del rendiconto prima della sottoscrizione del verbale di verifica.
Qualora, in sede di approvazione del rendiconto, come sopra specificato, risulti ammissibile a
finanziamento un importo inferiore a quello gia erogato, I’Organismo attuatore, unitamente alla nota di
accredito (nel caso di esenzione IVA), dovra restituire, la differenza all’ Amministrazione competente, in
unica soluzione, entro 30 (irenta) giorni dalla relativa richiesta, maggiorata degli interessi legali, maturati
dal giorno dell’incasso al giorno della restituzione, ai sensi dell’art. n. 1224 del C.C. Decorso invano tale
termine, la P.A. fara rivalsa per gli importi in questione attraverso I'utilizzo della garanzia fideiussoria.

In alternativa, la restituzione della somma eccedente, comprensiva degli interessi, da parte del soggetto
attuatore potra avvenire secondo modalita specifiche (ad esempio: rateizzazione) eventualmente
individuate dall’Amministrazione competente. In ogni caso ¢ fatto salvo il diritto della stessa
Amministrazione di rivalersi per I'importo in questione sulla polizza fidejussoria, in caso di mancato
rimborso nei termini.

11 finanziamento concesso rappresenta la misura massima del contributo erogabile in relazione alle spese
ammissibili, anche nel caso in cui tali spese superino quelle preventivate. Le spese sostenute devono
essere esposte integralmente, anche se il finanziamento concesso rappresenta solo una parte delle stesse.
Peraltro, la misura definitiva del contributo & determinata in sede di saldo a seguito della verifica
amministrativo-contabile diretta a stabilire I’ammissibilita delle spese sostenute.

Casi di riparametrazione
* Qualora il numero delle ore realizzate fosse inferiore a quanto previsto nel progetto approvato, il
costo della formazione riparametrato sard uguale a quello delle ore di formazione effettivo per il
costo orario del progetto approvato.
e La riparametrazione va, inoltre, assicurata nell’eventualitd di una diminuzione del numero di

allievi, con riferimento ai casi e secondo le modalita di cui al precedente par. 1.5.

Adg e OI favoriscono la costituzione di aule omogenee nella progetiazione degli interventi formativi.

60



2.2.3. Documentazione da produrre per I'incasso del contributo pubblico

La documentazione da produrre dopo I’incasso di contributi pubblici per la formazione & diversa secondo

le finalita della formazione (2.1.5). I due casi possibili sono:

» Caso “fuori del campo di applicazione dell’IVA™
A fronte dell’erogazione degli anticipi e del saldo finale, il soggetto attuatore trasmettera alla PA una
richiesta pari all’importo da incassare, con la causale “fuori del campo di applicazione dell’IVA”. Cid
in quanto i contributi concessi da Enti pubblici per il perseguimento di finalita di carattere generale
hanno natura di mere movimentazioni finanziarie e in quanto tali, in base all’art. 2, comma 3, del
DPR n. 633/1972, sono da considerarsi escluse dal campo di applicazione dell’TVA.

» Caso di “esenzione IVA”
Nel caso di corrispettivi che gli Enti pubblici sostengono per la formazione, aggiornamento,
riqualificazione e riconversione del proprio personale, il regime applicato & di esenzione da IVA.
Pertanto a fronte dell’erogazione degli anticipi ¢ del saldo finale, il soggetto attuatore trasmettera
all’ Amministrazione una fattura per I’importo corrispondente, con la causale “esente da IVA”.
Lo stesso regime viene applicato da parte dell’Ente erogatore di voucher formativi.

2.2.4, Fatturazione tra partner, ATI, ATS

Come evidenziato nella Risoluzione Ministeriale 135/E del 23 giugno 2003, nel caso di ATI ¢ ATS, gli
associati, al fine di realizzare in modo ottimale un progetto, concordano fra loro la ripartizione delle
competenze, degli ambiti di attivitd e delle quote di finanziamento relative a ciascun associato. Nel
contempo 1 medesimi conferiscono al capofila un mandato speciale con rappresentanza per tutte le
operazioni e gli atti dipendenti dai rapporti con I’ente erogatore in relazione al progetto presentato.

Ne consegue che le note debbono essere intestate al capofila il quale provvede ad incassare il contributo
in nome e per conto degli associati ¢ dovra rilasciare all’ Amministrazione le ricevute emesse dai singoli
associati, ognuno per la parte di propria competenza. Si precisa che le ricevute emesse a fronte del
passaggio di fondi tra il capofila e gli associati costituisce una mera movimentazione finanziaria non
soggetta ad Iva ai sensi dell’art. 2, terzo comma, lettera a) del D.P.R. 633/72.

Nel caso di mandato senza rappresentanza [’art. 3, comma 3, ultimo periodo ¢ ’art. 13, comma 2, lettera
b) del D.P.R. 633/72 prevedono che alle operazioni effettuate tra soggetto mandatario e mandante si
applica lo stesso trattamento Iva delle operazioni effettuate tra il mandatario e la controparte
(I’ Amministrazione referente). Quindi se "operazione principale ¢ da considerare fuori campo Iva anche
i passaggi del contributo tra i partner sono da considerare allo stesso modo.

2.2.5. Conservazione e timbratura dei documenti di spesa

Tutta la documentazione relativa al progetto finanziato, sia di natura amministrativa (registro, schede,
ecc), sia di natura contabile (fatture, quietanze di pagamento, ecc.) deve essere conservata dall’organismo
attuatore.

Detta documentazione deve essere disponibile at sensi dell’art. 90 del reg. CE 1083/2006 ed archiviata in
maniera ordinata e conservata in originale sulla base delle norme vigenti, per il periodo previsto dall’art.
22 del D.P.R. 29.09.1973, n. 600 e comunque fino al terzo anno successivo alla chiusura del P.O. ¢ messa
a disposizione degli uffici competenti per esercitare I’attivita di controllo.

Nei casi in cui il progetto € realizzato da un raggruppamento di imprese, da partnership e assimilati,
I’onere della conservazione dei documenti spetta al capofila per quanto riguarda la documentazione
amministrativa, mentre la documentazione contabile in originale deve essere conservata da ogni
componente il raggruppamento; il capofila ne conservera una copia conforme.

Su ogni titolo di spesa originale (fatture, cedolini paga, ecc.) deve essere apposto il timbro con
I’indicazione dell’azione di riferimento e dell’imputazione, parziale o totale, dell’importo al progetto.
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2.3. RISORSE UMANE INTERNE ED ESTERNE
2.3.1. Risorse umane interne

Le risorse umane interne sono quelle legate al soggetto attuatore del progetto da un rapporto di lavoro
subordinato, a tempo indeterminato oppure a tempo determinato riscontrabile con le registraziom sul
libro unico di cui al D.L. del 25/06/2008 n° 112.

Si considera inoltre “interno™:

1. il personale alle dipendenze dei partner che interagiscono nel progetto.

2. il personale in distacco presso il soggetto attuatore.

3. il personale messo a disposizione dalle agenzie interinali.

Il soggetto gestore emetterd un ordine di servizio interno o una lettera di incarico, controfirmati per
accettazione, da cui risulti il ruolo normalmente svolto, nell’ambito della struttura dell’attuatore,
’oggetto dell’incarico e la durata prevedibile.

Il costo del personale interno & dato dalla retribuzione di cui il dipendente ¢ in godimento. Nel caso di
interinali il costo ammissibile comprende anche i diritti di agenzia risultanti dal contratto sottoscritto.

Per calcolare il costo occorre fare riferimento alla retribuzione su base annua (diretta, indiretta e differita)
di cui il dipendente & in godimento, entro i limiti contrattuali di riferimento {(CCNL, eventuali accordi
aziendali pit favorevoli).

La retribuzione deve essere rapportata alle ore di impegno nell’attivita finanziata.

In caso di personale interno all’ente accreditato, il costo relativo al tempo che i docenti impieghino per
preparare le lezioni o per correggere gli elaborati non ¢ ammissibile. Pid precisamente, I’'importo totale
degh elementi costitutivi della retribuzione in godimento {con esclusione degli elementi mobili quali ad
esempio: le indennita di trasferta, i corrispettivi per lavoro straordinario, gli emolumenti arretrati, gli
assegni familiari - secondo 1 casi - premi aziendali) e di quella differita (T.F.R.), maggiorato degli oneri
sociali e riflessi, deve essere diviso per il numero delle ore lavorate. Il costo orario cosi ottenuto,
moltiplicato per il numero delle ore di impegno nell’azione finanziata, rappresenta il costo imputabile
all’azione di riferimento.

Nel caso in cui il personale interno € stato impiegato in pil progetti, 1’attribuzione pro-quota del relativo
costo deve essere esplicitata mediante prospetto di riconciliazione che riassumi ’intero costo mensile e
I’attribuzione delle quote a ciascuna attivita.

Il modello di calcolo descritto di seguito € a titolo esemplificativo, in quanto é utilizzabile anche per il
calcolo del costo medio orario dei dipendenti di impresa che partecipano ai corsi di formazione.

Prospetto di calcolo del costo medio orario
(i dati indicati sono esclusivamente esemplificativi)

stipendio base 862,00

indennita di contingenza 527,90

scatti di anzianita 44,60

superminimo 160,00

indennita xxx -

terzo elemento 11,36

retribuzione base mensile 1.635,86

retribuzione annua lorda 21.266,18 x 13 mensilita
contributi previdenziali 5.784.40 27,20%
T.F.R. ‘ 1.575.27 retribuzione anno/13,5
Totale 28.625,85

Contributi Inail 85,92 10,4% su retribuzione
Totale costo annuo azienda 28.711,77

Ore annue lavorate da contratto 36 ore x 52 sett 1.872

- ferie (a) 180

- permessi, ex festivita e festivita (9)] 60

- assenze (c)} Vedi tabelle
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Totale ore non lavorate (atb+c)

Ore effettive lavorate £1872 — (atbtc)
Costo medio orario

Costo annuo aziendale 28.711,77

Ore annue lavorate (1872 meno at+b+c)

Per ore lavorate s’intende il monte ore annuo contrattuale (ore settimanali x 52 settimane) previsto dallo
specifico contratto collettivo nazionale del lavoro di categoria, diminuito del numero di ore di ferie,
permessi, festivitd e assenze. Sono pertanto considerate nel conteggio orario anche le ore non lavorate
dovute ad assenze per motivi soggettivi (esempio: malattia, infortunio, maternitd, congedo matrimoniale,
permessi sindacali, permessi ex 1. 104, ecc.).

Ai fini del calcolo delle ore non lavorate per assenze dovute a motivi soggettivi occorre riferirsi alle
tabelle statistiche pubblicate periodicamente dal Ministero del lavoro e delle Politiche sociali per
categoria contrattuale consultabili al seguente sito:

http://www.lavoro.gov.it/Lavoro/md/Aree Tematiche/tutela/analisiCcosto/decreticostodellavoro.htm;

Per coloro che applicano il CCNL della formazione professionale, si applicano le ore lavorative annuali
stabilite dal relativo contratto.

2.3.2. Risorse umane esterne

Le risorse umane esterne sono legate all’ente da una prestazione lavorativa riconducibile ad un contratto

d’opera o da una lettera d’incarico sui quali devono risuitare indicati chiaramente: oggetto della

prestazione, durata, numero delle ore e relativo compenso orario.

Secondo i casi possiamo individuare:

- prestazioni professionali
se la prestazione € resa da un soggetto in possesso di Partita Iva e iscritto ad una cassa previdenziale
(con riferimento ad un ordine professionale o alla Cassa separata INPS).

- prestazioni occasionali
se la prestazione ¢ resa da un soggetto non in possesso di Partita Iva e la collaborazione ha le
caratteristiche dell’occasionalita previste dalla normativa vigente (Legge n. 30/2003) (non piu di 30
giomnate in un anno solare per un compenso massimo di euro 5.000,00, per ciascun rapporto di
collaborazione). 1l superamento del massimale di 5.000,00 euro/]’anno determina 1’assoggettamento
della parte eccedente ai contributi INPS — gestione separata.

- collaborazioni a progetto
negli altri casi ovvero nei casi di prestazioni, rese da soggetti non in possesso di Partita Iva, che non
hanno la caratteristica dell’occasionalita; il contratto a progetto deve essere redatto con le modalita
previste dalla normativa vigente e contenere la descrizione dei compiti afﬁdatl il periodo nel quale
detti compiti devono essere svolti, il compenso pattuito.

- collaborazione coordinata e continuativa
In uso quasi esclusivamente presso gli enti pubblici; le caratteristiche sono del tutto simile a quelle
del contratto a progetto.




2.3.3. Fasce professionali e massimali di spesa

Per il personale esterno, secondo il tipo di incarico assegnato e dell’esperienza professionale maturata e
rilevabile dal curriculum vitae, sono previsti i massimali di costo riassunti nella tabella sotto niportata.

Funzione

Fascia

Requisiti professionali

Massimale *

Docenti
e

Personale coinvolto
nella realizzazione di
misure di
accompagnamento
previste nell’ambito
di un progétto
formativao e rilevanti
ai fini del calcolo del
Costo Ora Allievo
del progetto

A

docenti di ogni grado del sistema universitario o
scolastico e dirigenti della P.A. impegnati in attivita
formative proprie del settore di appartenenza o
specializzazione.

funzionari della P.A. impegnati in attivitd formative
inerenti al settore di appartenenza o specializzazione,
con esperienza almeno quinquennale.

ricercatori senior (dirigenti di ricerca, primi
ricercatori) impegnati in attiviti formative inerenti al
settore di appartenenza o specializzazione.

dirigenti di azienda o imprenditori impegnati in
attivita formative inerenti al settore di appartenenza,
rivolte ai propri dipendenti, con esperienza almeno
quinquennale nel profilo o categoria di riferimento.
esperti di settore senior e professionisti impegnati in
attivitA di docenza con esperienza professionale
almeno quinquennale nel profilo/materia oggetto della
docenza.

€ 100,00/ora

ricercatori universitari di primo livello e funzionari
della P.A. impegnati in attivita formative inerenti al
settore di appartenenza o specializzazione.

ricercatori junior con esperienza almeno triennale di
docenza e/o di conduzione/gestione progetti nel
settore di interesse.

professionisti o esperti con esperienza almeno
triennale di docenza e/o conduzione/gestione progetti
nel settore/materia oggetto della docenza.

€ 80,00/ora

assistenti tecnici (laureati o diplomati) con
competenza ed esperienza professionale nel settore.
professionisti o esperti junior impegnati in attivita
proprie del settore/materia oggetto della docenza.

€ 50,00/ora
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€ 30,00/ora

Tutor e assistenti Unica
1. docenti di ogni grado del sistema universitario o
scolastico impegnati in attivita consulenziali inerenti al
settore progettuale e proprie del settore di appartenenza o
specializzazione.
2. ricercatori senior (dirigenti di ricerca, primi ricercatori)
impegnati in attivitd consulenziali inerenti al settore
Consulenti ed progettuale e proprie del settore di appartenenza o
esperti {per specializzazione, con esperienza almeno quinquennale,
progetti non 3. dirigenti della P.A..
formativi) A 4. funzionari della P.A. impegnati in attivita proprie del| € 62,50/ora
settore di appartenenza o specializzazione, con
e esperienza almeno quinquennale.
5. dirigenti di azienda o imprenditori itnpegnati in attivita
Personale consulenziali proprie del settore di appartenenza, con
coinvolto nella esperienza almeno quinquennale.
realizzazione di 6. Esperti di settore senior e professionisti impegnati in
misure di attivita di consulenza inerente al settore progettuale, con
accompagnamento ‘esperienza professionale almeno quinquennale.
previste 1. ricercatori universitari di primo livello e funzionari della
nell’ambito di un P.A. impegnati in attivits di consulenza inerenti al settore
progetto formativo di appartenenza o specializzazione.
ma non rilevanti ai 2. ricercatori junior con esperienza almeno triennale di
fini del calcolo del B consulenza o di conduzione/gestione progetti nel settore | € 37,50/ora
Costo Ora Allievo di interesse.
del progetto 3. professionisti o esperti con esperienza almeno triennale
di consulenza o conduzione/gestione progetti nel settore
oggetto di interesse.
1. assistenti tecnici con competenza ed esperienza
professionale nel settore.
C 2, professionisti 0 esperti junior impegnati in attivita di| € 18,75/ora
consulenza inerenti al settore progettuale.
1. ricercatori universitari di primo livello e funzionari della
P.A. impegnati in attivitd di consulenza inerenti al settore
Consulenti ed di appartenenza o specializzazione.
esperti per attivita 2. ricercatori junior con esperienza almeno triennale di
direzione, B consulenza o di conduzione/gestione progetti nel settore | € 37,50/ora
coordinamento, di interesse.
gestione 3. professionisti o esperti con esperienza almeno triennale
amministrativa e di consulenza o conduzione/gestione progetti nel seitore
rendicontazione oggetto di-interesse.
e altre figure 1. assistenti tecnici con competenza ed esperienza
operative del professionale nel settore.
progetto C 2. professionisti o esperti junior impegnati in attivita di| € 18,75/ora
consulenza inerenti al settore progettuale.

I massimali sopraindicati sono da intendersi al lordo dell’IRPEF e di contributi previdenziali obbligatori
(a carico del soggetto) ed al netto dell’TVA.

Relativamente alle spese per i progettisti, si deve tener conto anche di quanto previsto nel paragrafo 12.3
dalla deliberazione della Giunta regionale n. 1029/2011 nella quale sono stati fissati gli importi massimi
riconoscibili.

Per la determinazione del numero di anni di esperienza didattica o professionale maturata,-desumibile dal
curriculum vitae, ove siano state svolte esperienze anche non continuative, occorre calcolare il periodo di
esperienza sommando le frazioni di anno maturate per ciascun anno. In ogni caso puo essere considerata
un anno di esperienza Pattivita di durata superiore ai n. 6 mesi in un anno solare. Quando I’esperienza &,
invece, indicata in ore, per |’assegnazione di un’annualitd ¢ necessario che siano state effettuate un
numero di ore pari ad almeno n. 240 ore di lavoro; nei casi in cui i curricula vitae non indichino le date
esatte in numero di giorni ¢ di mesi, il calcolo dovrebbe essere formulato in base ad un principio pit
restrittivo come di seguito indicato: ’esperienza didattica dal 2005 al 2008 va intesa come due anni (dal
31/12/2005 al 1/01/2008).
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2.3.4. Documentazione dell’attivita svolta

1 attivita svolta all’interno del progetto da ciascuna risorsa umana, sia interna che esterna, deve essere
dettagliatamente documentata. Secondo la tipologia di incarico sono richiesti documenti diversi, come di
seguito specificato :

1. personale docente, codocente, tutor (quando “in aula”). la prestazione lavorativa & riscontrata
dall’apposizione delle firme sul registro didattico da cui risulti I’'impegno giornaliero espresso in ore
e la descrizione sintetica dei compiti svolti.

2. assistente stage, tutor (quando “fuori dall’aula”). per le ore che il tutor non svolge in aula, la sua
prestazione lavorativa & riscontrata su un apposito registro individuale da cui risulti 1'impegno
giornaliero espresso in ore e la descrizione sintetica dei compiti svolti (c.d. “time-sheet”).

3. direftori, coordinatori: al di 13 delle firme apposte periodicamente sul registro didattico che ne
validano la regolarita, I’attivita di direzione e di coordinamento deve risultare da un apposito registro
individuale da cui risulti I'impegno giornaliero espresso in ore e la descrizione sintetica dei compiti
svolti (c.d “time-sheet”).

4. progettista: Tattivita di progettazione deve essere documentata con una scheda individuale
riepilogativa delle ore e dell’attivita svolta (c.d “time-sheet”), unitamente agli elaborati prodotti;

5. selezionatore, commissari esame, membri comitati: 1’attivita dei membri delle commissioni o
comitati sono documentate dai rispettivi verbali delle sedute.

6. elaborazione di materiali didattici: gli elaborati devono essere originali e concernenti materie
specialistiche; 1 materiali, che rimangono di proprietd dell’attuatore, devono essere progettati
esclusivamente per il corso e qualora fossero riutilizzati in altre azioni formative sara riconosciuto
unicamente il costo della riproduzione. |

7. altre figure professionali: per tutte le altre figure professionali I’attivita svolta deve risultare da
registri individuali da cui risulti I'impegno espresso in ore o in giornate/uomo ¢ la descrizione delle
attivita svolte (c.d “time-sheet”), e/o dal prodotto dell’incarico.

Sanzioni:

la mancanza di uno o pill documenti sopraelencati comporta la richiesta di integrazione da parte della
P.A. in un’unica volta secondo i criteri e le modalita previsti dalla DGR n. 665/2007. I.a mancata
trasmissione della documentazione integrativa nelle modalita e termini di cui alla D.G.R. n. 665/2007
comporta il non riconoscimento delle relative spese.

2.3.5. Documentazione dei costi

Per il riconoscimento dell’ammissibilita della spesa, le spese inerenti le prestazioni del personale interno
ed esterno devono essere documentate come sotto specificato.

PERSONALE INTERNO:

1. ordine di servizio controfirmato per accettazione.

2. curriculum vitae.

3. eventuali autorizzazioni.

4. cedolini paga relativi al periodo della prestazione.

5. documenti di versamento degli oneri sociali e fiscali.

6. prospetti di calcolo del costo medio orario lordo comprensivo degli oneri a carico del datore lavoro.
7. dichiarazione a firma dell’interessato dalla quale risultino i giorni e le ore d’impegno con riferimento

all’azione finanziata e alle prestazioni eseguite, controfirmata dal responsabile del progetto.
documenti e materiali prodotti, dichiarazione di originalita per i materiali didattici.
9. documentazione del pagamento delle retribuzioni e degli oneri previdenziali e fiscali.

e
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PERSONALE ESTERNO:

lettera di incarico, contratto d’opera o contratto a progetto, sottoscritti dalle parti interessate;

curriculum vitae.

3. professionisti in possesso di partita [VA: fattura con descrizione della prestazione svolta, delle
ore/giornate di attivita effettuate ¢ del relativo compenso orario/giornaliero, oltre all’indicazione del
contributo previdenziale (Cassa di previdenza o INPS), se dovuto.

4. collaboratori occasionali: parcella con descrizione della prestazione svolta e indicazione della causale

di esclusione IVA, dichiarazione circa il raggiungimento o meno dell’importo di € 5.000,00 per

compensi occasionali nell’anno solare.

collaboratori a progetto o coordinati e continuativi; cedolino paga;

prospetto delle ore di insegnamento con riferimento alle giornate e al corso;

ricevute di versamento dell’IRPEF relative alla ritenuta d’acconto operata sui compensi degli

incaricati e ricevuta di versamento INPS (gestione separata) a norma di legge, se dovuta . In caso di

€0.C0.CO /0 €0.¢c0.pro. saranno riconosciuti i 2/3 del versamento INPS a carico dell’ente attuatore.

8. dichiarazione a firma dell’interessato dalla quale risultino i giorni e le ore d’impegno con riferimento
all’azione finanziata e alle prestazioni eseguite.

9. documentazione del pagamento dei compensi e degli oneri previdenziali e fiscali.

Tenuto conto che la documentazione relativa al personale interno ed esterno impegnato nelle azioni

finanziate, nella misura in cui contiene “dati sensibili” {es. curriculum vitae, cedolini paga, ecc.) potrebbe

entrare in contrasto con quanto previsto dal D.lgs 196/2003 Codice della Privacy, € necessario che il

soggetto attuatore del finanziamento abbia cura di richiedere ’assenso scritto del personale interessato in

sede di ordine di servizio o di lettera di incarico.

Casi particolari di documentazione dei costi.

Oltre a quanto descritto sopra, in alcuni casi particolari, la documentazione va integrata come segue:

1. elaborazione di testi didattici e dispense: testo o dispensa prodotti assieme ad una dichiarazione in cui
si attesta I’originalita del prodotto da parte del prestatore d’opera.

2. progettazione: elaborato progettuale sottoscritto dal progettista (non si considera progettazione la
compilazione del formulario per la presentazione del progetto ¢ I'inoltro all’ Amministrazione della
domanda di contributo).

3. commissione di selezione: verbale degli incontri di selezione sottoscritti dagli incaricatt.

4. commissione di esame: verbale dell’esame sottoscritto dagli incaricati.

La documentazione che I’ente attuatore deve allegare a rendiconto € produrre alla P.A. referente per

ottenere il riconoscimento dei costi relativi all’esame finale ¢ quella indicata in calce alla scheda B2.10.2

(scaricabile dal programma Stform).

[N
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2.3.6. Casi particolari di attribuzione di incarichi /

CARICHE SOCIALI, SOCIETA DI CAPITALI E SOCIETA DI PERSONE

Nel caso in cui si utilizzeranno persone che, nell’organizzazione del soggetto attuatore, ricoprono una

carica sociale € non si trovino in una posizione di dipendenza dallo stesso, 1’eventuale incarico conferito

potra formare costo ammissibile alle seguenti condizioni:

- sia stato deliberato dal Consiglio di amministrazione;

- nel caso di societa di persone, sia stato preventivamente deliberato dall’ Assemblea ordinaria dei soci.

- sia stato conferito nel rispetto delle norme statutarie interne;

- sia coerente con il possesso dei titoli e dell’esperienza professionale (risultanti dai curricula) e
contenuto nei massimali di costo fissati;

- sia previsto nel progetto approvato ¢ dettagliatamente documentato in termini di impegno, durata,
servizio da rendere; '
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- il compenso pattuito non superi il 75% dell’importo del massimale di costo corrispondente al tipo di
prestazione ¢ all’esperienza professionale nel caso in cui il soggetto non percepisce una retribuzione
per la carica ricoperta; ‘

- sia effettivamente e regolarmente liquidato e risulti contabilizzato come componente negativo di
reddito e non solo come transazione finanziaria;

- siareso visibile e verificabile attraverso relazioni, resoconti, registri, verbali ecc.

In relazione alle imprese individuali, si veda quanto disposto al par. 2.5.1.

SOCI DI COOPERATIVE

Nel caso di societa cooperative, di piccole societd cooperative e di societd consortili, sono ammissibili i
costi relativi alla retribuzione dei soci, qualora svolgano funzioni operative nel progetto, a condizione che
questi sono stati inquadrati come soci lavoratori e che la funzione operativa affidata rientri tra quelle
previste dal contratto di lavoro originario.

PERSONALE DI ISTITUTI SCOLASTICI

In caso si interventi di formazione continua, LF.T.S., attivita relative all’obbligo scolastico e assimilati,
realizzate da Istituti scolastici, il personale docente, amministrativo e ausiliario deve essere utilizzato e
retribuito, pur con trattamento economico accessorio, nell’ambito del rapporto di dipendenza con il
sistema di istruzione € non con contratti di prestazione professionale a carattere individuale; il costo
ammissibile & costituito dal compenso per la prestazione liquidata al personale per la realizzazione delle
azioni progettuali alle condizioni previste dal CCN della Scuola per le prestazioni svolte al di fuori del
consueto orario di lavoro, oltre agli oneri fiscali e previdenziali connessi.

Si vedano anche le limitazioni di cus al paragrafo 1.7.

DIPENDENTI ENTI PUBBLICI E DOCENTI UNIVERSITARI

Nel caso di incarichi a personale esterno, in condizione di dipendenza dalla P.A., deve essere acquisita
I’autorizzazione, rilasciata dalla stessa P.A. al suo dipendente, con la quale lo autorizza ad assumere
incarichi esterni. (D. 1gs. 30/03/2001 n. 165).

Per gh incarichi a docenti universitari si fa riferimento alla circolare del Ministero del Lavoro n. 40 del
12/3/1997 ¢ successive modifiche e integrazioni e/o ai relativi CCNL di riferimento.

Si vedano anche le limitazioni di cui al paragrafo 1.7.

ATTIVITA DELL’IMPRENDITORE PER DOCENZA IN PROGETTI DI FORMAZIONE CONTINUA
RIVOLTA Al PROPRI DIPENDENTI

Il compenso per la docenza impartita dall’imprenditore ¢ ammuissibile a condizione che:

- la funzione sia stata segnalata nel progetto presentato o formalmente richiesta e autorizzata
dall’ Amministrazione competente;

- I'importo del compenso non superi il 50% dei massimali di costo corrispondente al tipo di prestazione
e all’esperienza professionale.



2.4. SPESE DI VIAGGIO, VITTO E ALLOGGIO DEL PERSONALE DEL PROGETTO
(REALIZZAZIONE, DIFFUSIONE DEI RISULTATI, DIREZIONE E CONTROLLO INTERNO)

2.4.1. Condizioni per il riconoscimento

Le spese di viaggio, vitto e alloggio per il personale interno possono essere riconosciute in conformita al
trattamento previsto dal CCNL o aziendale.

Le suddette spese, in mancanza di trattamento previsto contrattualmente, dovranno essere determinate,
come per il personale esterno, secondo criteri di rimborso a pié di lista.

Per il personale esterno il rimborso delle spese di viaggio e di vitto e alloggio sono ammissibili qualora
I’interessato risieda in un comune diverso da quello della sede dell’attivita progettuale. Il riconoscimento
del rimborso spese deve inoltre essere espressamente indicato nella lettera di incarico.

E’ possibile ammettere a rimborso le spese sostenute per i pasti consumati durante gli incarichi di
missione, debitamente motivati ¢ documentati oltre che con fattura o ricevuta fiscale, anche con lo
scontrino emesso dagli esercizi di ristoro. Tale scontrino deve contenere la denominazione o ragione
sociale della ditta fornitrice del servizio. Per quanto riguarda i limiti di spesa, in assenza di altre
indicazioni, si fa riferimento al trattamento previsto per i dipendenti pubblici dell’amministrazione con
funzioni analoghe.

Di norma per i trasporti devono essere utilizzati i mezzi pubblici.

11 soggetto attuatore pud autorizzare ’uso del mezzo proprio, fornendone dimostrazione. Questo &
possibile nel caso di:

- di oggettiva impossibilita a raggiungere i luoghi sede dell’azione con i normali mezzi pubblici.

- di maggiore economicita.

La relativa spesa ¢ nconoscibile fino alla misura corrispondente ad 1/5 del costo di benzina verde
praticato dalla socteta AGIP (compagnia avente maggiore diffusione nel territorio nazionale) per ogni
Km. percorso con riferimento alle tabelle polimetriche delle distanze.

Al di fuon dei casi sopraindicati, I’uso del mezzo proprio, specie se cumulativo, pud essere autorizzato
dalla P.A. referente, previa richiesta motivata, nei confronti di particolari categorie di disabili.

L’uso del mezzo aereo € consentito, previa motivata autorizzazione del soggetto attuatore al quale fa
carico la dimostrazione dei presupposti, in relazione alla distanza dei luoghi da raggiungere
(normalmente percorrenze non inferiori a 500 Km o per le isole), o comunque quando ¢ obiettivamente
pii conveniente ¢ pill rispondente, con riguardo alle spese complessivamente considerate ed allo scopo
del viaggio, rispetto all’utilizzo di altri mezzi pubblici.

Non sono ammesse spese di taxi o vetture noleggiate, salvo reali e documentate impossibilitd a
raggiungere agevolmente e tempestivamente la sede della attivitd progettuale. La circostanza, da
dimostrare adeguatamente, deve avere, tuttavia, carattere di assoluta eccezionalita.

2.4.2. Documentazione delle spese

Per il riconoscimento dell’ammissibilita della spesa, i costi inerenti ai rimborsi viaggi, vitto e alloggio,

devono essere documentati come sotto specificato:

- nota spese sottoscritta dall’interessato.

- copia dei giustificativi delle spese sostenute.

- eventuali dichiarazioni a supporto delle motivazioni che hanno originato la scelta dell’uso del mezzo
privato e relativa autorizzazione da parte del responsabile del progetto.

Nel caso in cui le spese siano sostenute da soggetto in possesso di Partita Iva le spese dovranno essere

indicate in fattura ed assoggettate ad Iva ¢ a ritenuta d’acconto.

T e o ot a4



2.5. AFFIDAMENTO A TERZI DI PARTE DELLE ATTIVITA (PREPARAZIONE,
REALIZZAZIONE, DIFFUSIONE DEI RISULTATI)

[l soggetto attuatore (nei casi di affidamento di progetti in regime di concessione, ovvero in sovvenzione)

pud affidare parte delle attivita soggetti terzi nel rispetto delle disposizioni stabilite dall’Autorita di

Gestione e con quanto definito nel presente manuale.

Nella categoria generale dell’affidamento a terzi rientrano sia le ipotesi di vera e propria “delega”, sia le

ipotesi di “acquisizione di beni e servizi strumentali accessori”.

Alla “delega” ¢ possibile ricondurre gli affidamenti a terzi riguardanti attivita costituite da una pluralita

di azioni, prestazioni e servizi organizzati, aventi una relazione sostanziale con gli obiettivi del progetto ¢

che hanno costituito elemento di valutazione del progetto.

La delega puo essere consentita nell’ambito di qualsiasi attivita progettuale (pertanto, non esclusivamente

formativa) e pud riguardare anche attivita non riconducibili alla formazione in senso stretto (ad. esempio

attivita di orientamento, misure di accompagnamento, ecc.) alle condizioni e limiti del presente Manuale

(massimo 20% del contributo, ecc.).

Non rientra tra le attivita delegate 1’acquisizione di beni e servizi aventi carattere meramente esecutivo o

accessorio o strumentale rispetto alle finalita proprie del progetto finanziato.

Gli affidamenti a terzi non possono riguardare:

- attivita che contribuiscono ad aumentare il costo di esecuzione dell’operazione, senza alcun valore
aggiunto proporzionato.

- accordi stipulati con intermediari e consulenti in cui il corrispettivo € espresso in percentuale sul costo
dell’operazione.

Non si considerano affidamenti a terzi gli incarichi professionali a studi associati, se costituiti in
conformita alla Legge 1815 del 23/11/1939, in relazione alla responsabilita professionale e deontologica
in capo al professionista che svolge I’incarico.

Per altro verso neppure possono essere considerati come affidamenti a terzi le seguenti situazioni, per le

quali ¢ prevista la rendicontazione delle spese a costi reali:

- le partnership risultanti da un accordo scritto di partecipazione per la realizzazione di una operazione.

- gli incarichi da parte di associazioni ai propri associati, di associazioni temporanee di impresa (ATI) o
di scopo (ATS) ai propri associati, di consorzi o societa consortili ai propri consorziati, di imprese ad
altre imprese facenti parte dello stesso gruppo tra loro collegate e/o controllate, ai sensi dell’art. 2359
del codice civile. ‘

- gli incarichi da parte di fondazioni ai soggetti facenti parte delle stesse.

2.5.1. Attivita delegate (preparazione, realizzazione)

Il ricorso alla delega di parte delPattivita finanziata, é consentito, tranne i casi in cui il singolo Avviso
pubblico 1’abbia espressamente escluso. La delega deve essere stata adeguatamente descritta € motivata
nel progetto presentato e approvato dalla P.A. referente.

In casi eccezionali e/o per sopraggiunti motivi risultanti da eventi imprevedibili, la delega potra essere
richiesta e autorizzata dall’ Amministrazione competente in un momento successivo all’approvazione del
progetto, purché preventivo all’espletamento delle attivita oggetto della fornitura del servizio (non vale il
silenzio-assenso).

Sanzioni:
la mancata autorizzazione della delega (laddove richiesta) comporta la decurtazione dei punti dal monte
crediti attribuito al soggetto accreditato .

L’importo dell’attivita delegata non pudé comunque superare il 20% del contributo pubblico approvato
per il progetto (come risultante dalla Convenzione).
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In generale la possibilita di delegare le azioni finanziate & ammissibile alle seguenti condizioni:

a. si tratti di apporti integrativi e specialistici di cui i beneficiari non dispongono in maniera diretta; in

tal caso gli esperti, non altrimenti reperibili sul mercato, devono essere inseriti nell’organizzazione

del “delegato™ in qualita di dipendenti o con contratto di collaborazione coordinata e continuativa e

devono essere retribuiti in base alla fascia di appartenenza.

si tratti di prestazioni aventi carattere di occasionalita e di comprovata urgenza.

non riguardi le attivita di direzione, di coordinamento, di segreteria e amministrazione.

sia stato acquisito il certificato antimafia dell’ente delegato, nei casi previsti dalla legge.

siano rispettate le procedure per la scelta del fornitore di cui al paragrafo “Acquisizione di beni e

servizi”. :

f. 1 termini e le condizioni della collaborazione (natura della prestazione, durata, corrispettivo ecc.)
risultino precisati in dettaglio nel progetto approvato, neil’atto di delega (contratto o convenzione) e
nei giustificativi di spesa; ); il contratto dovrad contenere una clausola con la quale il delegato si
impegna, a richiesta, a fornire agli organi di controllo regionali, nazionali ¢ comunitarie informazioni
necessarie relative all’attivita oggetto della delega.

g. l’ente beneficiario fornisca una dichiarazione circa la non sussistenza di forme di controllo o di
collegamento con il delegato a norma dell’art. 2359 del Codice Civile e che inoltre i due soggetti
siano tra loro indipendenti secondo quanto previsto nella Raccomandazione della CE 2003/361 CE.

La delega totale dell’attivita finanziata ¢ vietata.

Responsabile a tutti gli effetti dell’intervento formativo €&, in ogni caso, il soggetto attuatore anche per le

azioni delegate. 11 terzo delegato deve possedere tutti 1 requisiti tecnici e le competenze richieste

dall’intervento, da documentare in sede di richiesta della autorizzazione e non potra a sua volta delegare

a terzi I’esecuzione della azione.

Il ricorso a prestazioni professionali individuali € sempre possibile, sia da parte del soggetto attuatore,

che da parte dei soggetti a lui equiparati (soggetti associati o0 consorziati).

I titolare di impresa individuale non pud comunque conferire incarico a se stesso.

Sulla base delle disposizioni che regolano le procedure sull’accreditamento, tutti i soggetti che

partecipano all’azione finanziata devono essere accreditati, con 'unica eccezione delle imprese, se

presenti, purché non ricoprano il ruolo di soggetto attuatore.

Casi particolari:

Gli incarichi alle ditte individuali si configurano come delega. La prestazione professionale individuale

effettuata dal titolare dell’impresa - in quanto persona fisica - non si configura, invece, come delega. A

tal proposito, ¢ da considerare prestazione individuale quella svolta dal titolare di un’impresa individuale

se lo stesso non ricorre all’utilizzo della struttura e dei beni organizzati che costituiscono 1’azienda stessa.
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2.5.2. Documentazione delle spese

Per il riconoscimento dell’ammissibilita della spesa, 1 costi inerenti all’attivita delegata, devono essere

documentati come sotto specificato:

1.contratto tra soggetto attuatore e delegato, sottoscritto dalle parti, contenente termini € condizioni della
prestazione (natura, durata e corrispettivo della prestazione.

2.fattura per I’attivita prevista in contratto.

3.documentazione del pagamento effettuato.

2.5.3. Acquisizione di beni e servizi (preparazione, realizzazione, diffusione dei risultati)
Non rientra tra le attivita delegate |’acquisizione di beni e servizi aventi carattere meramente

esecutivo/organizzativo o accessorio o strumentale rispetto alle finalita proprie del progetto finanziato.
In questi casi non ¢ quindi necessaria una preventiva autorizzazione dall’ Amministrazione referente.
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A titolo esemplificativo, possono rienirare in questo ambito i seguenti costi diretti delle attivita:
a) il noleggio di attrezzature;
b) ’organizzazione di convegni, mostre ¢ altre manifestazioni.
¢) I'acquisto di materiale didattico, di cancelleria, di materiale di consumo.
Nella scelta del fornitore del bene e/o servizio da acquisire, nel caso in cui a questo non si applichino le
norme previste dal Codice degli appalti (D.lgs. n. 163/2006), il beneficiario del finanziamento & tenuto a
seguire procedure ispirate a criteri di uniformita e trasparenza al fine di garantire i principi di
pubblicizzazione e della parita di trattamento.
A tal fine si prevede che il beneficiario del contributo, in funzione del valore della fornitura del bene o
servizio da acquisire o delegare a terzi, proceda come di seguito indicato:
- fascia finanziaria (valore affidamento) fino a € 5.000,00:
acquisizione diretta purché la fornitura del bene oppure del servizio risulti effettivamente strumentale
rispetto all’attivita progettuale.
- fascia finanziaria (valore affidamento) da € 5.000,01 a € 50.000,00:
consultazione di almeno tre operatori qualificati e scelta del piu conveniente (a seconda
dell’affidamento: prezzo pit basso o offerta economicamente piu vantaggiosa), garantendo la
trasparenza delle procedure di individuazione e selezione degli operatori e nel rispetto del principio di
rotazione.
- fascia finanziaria (valore affidamento) da € 50.000,01
selezione del soggetto terzo con procedure ispirate ai principi del codice dei contratti pubblici.
E’ vietato il frazionamento artificioso delle acquisizioni finalizzato a eludere la procedura sopra descritta.
Non si applicano le procedure sopra riportate nel caso di quote di affitto di immobili, riconducibili a costi
diretti del progetto, in quanto parte di una struttura complessa funzionale all’organizzazione gencrale
dell’ente.

2.5.4. Condizioni per il riconoscimento

Rientrano in questa fattispecie di spesa tipologie diverse di beni e servizi. Qui di seguito si elencano le
principali.

PUBBLICIZZAZIONE DELL’INTERVENTO

Sono ammissibili le spese sostenute per la pubblicita dell’intervento al fine di assicurare la corretta
informazione alla potenziale utenza interessata all’azione formativa come esposto dettagliatamente al
punto 1.4 del presente manuale.

La campagna pubblicitaria pud avvalersi di supporti mediatici differenti (manifesti, spot pubblicitari
radiofonici o televisivi, inserzioni sui giornali, ecc.) di cui dovra essere conservato agli atti almeno un
esemplare (copia dei manifesti e delle inserzioni, cassette e videocassette per le registrazioni degli spot).
Nei testi pubblicitari deve essere sempre chiaro il riferimento allo specifico progetto e alle fonti di
finanziamento (loghi, ecc.) oltre a contenere tutte le indicazioni circa I"attivita proposta e i requisiti per la
partecipazione; nel caso siano pubblicizzati in contemporanea pill corsi la spesa andra attribuita a
ciascuno di loro in quota parte.

UTILIZZO LOCALI
Sono ammissibili 1 costi riferiti all’utilizzo dei locali (affitto) per le azioni progettuali (ad esempio le aule
didattiche) se direttamente imputabili al progetto.

UTILIZZO ATTREZZATURE

Sono ammissibili i costi per le attrezzature dedicate come software, personal computer, arredi e altri beni
strumentali riferiti direttamente alle attivita progettuali. L’attuatore ¢ tenuto a scegliere secondo il
principio dell’economicitd, tra le diverse modalita di acquisizione dei beni:

- locazione/noleggio di attrezzature: ¢ ammesso il costo per le quote di competenza del progetto.
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- leasing: & ammesso il costo per le quote di competenza del progetto a condizione che I’'importo totale
ammissibile non superi il valore di mercato del bene, documentato con un preventivo di acquisto di un
bene analogo.

- ammortamenfo: sono ammesse le quote di ammortamento relative ai beni di proprieta dell’attuatore
rapportate al periodo di effettivo utilizzo nel progetto, calcolate sulla base dei coefficienti fissati dal
D.M. del 29/10/74 ¢ D.M. del 31/12/88. Per le attrezzature il cui costo & inferiore a 516,49 euro il costo
¢ interamente ammissibile.

MATERIALE DIDATTICO

In questa voce di costo sono compresi sia il materiale in dotazione collettiva che quello in dotazione
individuale ai destinatari delle azioni.

Per quanto riguarda il materiale in dotazione collettiva si tratta del materiale didattico necessario per la
docenza o d’uso comune: esso € affidato ai docenti, tutor o altro personale che ne sottoscrive la presa in
consegna e ne giustifica 'utilizzo. 1l materiale e la quantita utilizzata devono essere compatibili con le
esercitazioni previste dal programma del corso.

I materiale didattico di uso individuale ¢ quello consegnato, gratuitamente e senza obbligo di
restituzione, ai partecipanti (penne, quaderni, block notes, libri, dispense, attrezzatura minuta, video e
audio cassette, floppy disk, cd-rom anche riferita alla FAD) che devono rilasciarne ricevuta. Il materiale
pud essere acquistato o prelevato da magazzino.

Se il materiale consiste nella riproduzione di dispense, il relativo costo, da esplicitare in dettaglio, & dato
dal costo delle fotocopie in termini di ammortamento della fotocopiatrice e della carta utilizzata, ovvero,
se la riproduzione ¢ affidata a terzi, il costo risulta dalla relativa fattura.

E’ inoltre considerato ammissibile il costo per.la riproduzione di parti di opere, pagato ad editori/autori
ovvero a soggetti dagli stessi incaricati per tale funzione, in ottemperanza alle disposizioni di Legge in
materia di tutela dei diritti di autore (per informazioni & possibile consultare il sito www.aidro.org ).

INDUMENTI PROTETTIVI

Qualora le esercitazioni pratiche prevedano la dotazione ai partecipanti di indumenti/dispositivi di
protezione, i relativi costi sono ammissibili a condizione che ¢ correttamente registrata la consegna dei
materiali ai partecipanti.

COSTI PER LA DIFFUSIONE DEI RISULTATI

Sono ammissibili 1 costi relativi alle attivita del soggetto attuatore per divulgare le azioni e disseminare 1

risultati delle attivita svolte, qualora previste nel progetto approvato. Tali costi possono riguardare:

- Pelaborazione e pubblicazione di materiale informativo sui risultati conseguiti (riproduzione, grafica,
legatoria, stampa, riproduzione supporti magnetici, ecc.)

- ’organizzazione di seminari finali ed eventi pubblici.

L’ammissibilita dei costi &€ subordinata alla presenza di prodotti realizzati (libri, cd, opuscoli, brochure,

ecc.) o di documentazione inerente alle iniziative svolte (seminari, convegni, mostre, ecc.).

I materiali informativi ¢ le pubblicazioni dovranno riportare, come per le azioni di pubblicizzazione, un

esplicito riferimento alle fonti di finanziamento che hanno permesso la realizzazione dei risultati oggetto

di diffusione (loghi, riferimenti al progetto, ecc.) La documentazione prodotta non potra, in nessun caso,

essere ceduta contro un corrispettivo ma solamente distribuita a titolo gratuito.

Nel caso di organizzazione di convegni e seminari, specificamente approvati dall’amministrazione, sono

ammissibili 1 costi per i relatori e il personale per l’organizzazione dell’evento e ’accoglienza dei

partecipanti (vedi costi per il personale interno ed esterno), I'utilizzo di locali, attrezzature ¢ supporti

audio e video, 'utilizzo di servizi di catering (coffe break, colazione a buffet, assimilabili), purché

complessivamente contenuti entro un massimale di € 3.000,00.

ALTRI COSTI RELATIVI A SERVIZI

Sono ammissibili i costi connessi ai servizi legali, finanziari, bancari, ecc. forniti da soggefti esterni

specializzati. Vi rientrano i costi connessi:

- alla costituzione di ATS/ATI, per quanto riguarda la parcella notarile e le imposte connesse, nei casi in
cui il dispositivo imponga la costituzione di raggruppamenti.
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- al rilascio della garanzia fidejussoria assicurative e bancarie e agli eventuali rinnovi fino alla chiusura e
approvazione del rendiconto finale o alla decadenza rispetto ai vincoli previsti specificamente per la
tipologia di progetto (la polizza fidejussorie deve essere nlasciata da soggetti indicati dall’art. 2 del
Decreto del Ministero del Tesoro 22/04/1997 ossia dalle banche, daile imprese di assicurazione indicate
nella Legge 348 del 10/06/1982 o dagli intermediari finanziari iscrifti nell’elenco speciale ex art. 107
del D.1gs. 385 del 01/09/1993).

Per i viaggi di studio all’estero, ai fini della rendicontazione, viene prodotta:

e Ja fattura riferita, anche cumulativamente, ai costi sostenuti per viaggio, vitto, alloggio,
partecipazione alle attivita formative, con I’indicazione dei nominativi dei singoli partecipanti;
o il registro delle presenze, debitamente vidimato dalla PA.

2.5.5. Documentazione delle spese

Per il riconoscimento dell ammissibilita della spesa, i costi inerenti all 'acquisizione di beni e servizi,

devono essere documentati come sotto specificato:

- documentazione circa la scelta del fornitore sulla base di quanto esposto in precedenza.

- contratto tra beneficiario e fornitore selezionato, sottoscritto dalle parti, contenente termini ¢ condizioni
della fornitura (natura, tempi e corrispettivo della prestazione).

- fattura per la fonitura descritta in contratto, documenti di trasporto e bolle di reso.

- documentazione del pagamento effettuato.

Inoltre, secondo le caratteristiche dei costi la documentazione deve essere integrata come segue:

- PUBBLICIZZAZIONE DELL'INTERVENTC
copia materiale pubblicitario prodotto da cui si possano desumere le caratteristiche dell’intervento
proposto, i requisiti per la partecipazione, le fonti di finanziamento dell’iniziativa.

MATERIALE DIDATTICO:

- buom di consegna dei materiali con riferimento all’azione formativa, sottoscritti da docenti e/o tutor
{per il materiale ad uso collettivo) ¢ dai partecipanti (per il materiale individuale) dai quali risultino
data di consegna ¢ descrizione dei beni.

- registro di carico e scarico, se I’attuatore dispone di un magazzino, da cui risultino i valori unitari
d’acquisto dei beni.

INDUMENTI PROTETTIVI: ricevute dei materiali sottoscritte dai partecipanti.
COSTI PER LA DIFFUSIONE DEI RISULTATI

- copia dei materiali prodotti da cui si possano desumere i riferimenti al progetto e le fonti di
finanziamento, una relazione circa modalita e criteri di distribuzione dei materiali.

- per le attivita seminariali: elenco nominativo indicante nominativo, ente di provenienza, incarico/ruolo
e firma di ciascun partecipante con indicazione della fruizione del servizio di catering, se presente.

ALTRI COSTI RELATIVI A SERVIZI:

- parcella notarile, ricevute e quietanze di altri oneri connessi,

- polizza assicurativa o fidejussorie e rinnovi eventuali (nel caso di eventuale restituzione al Soggetto
attuatore di parte del premio della fidejussione da parte della banca/impresa di assicurazione garante, il
Soggetto attuatore dovrd darne opportuna e tempestiva comunicazione all’Amministrazione di
riferimento, che provvedera al conseguente recupero della somma precedentemente imputata al
progetto).
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2.6. COSTI INDIRETTI /SPESE GENERALI DI FUNZIONAMENTO E GESTIONE
2.6.1 Costi indiretti

La Norma generale per I’Ammissibilita della spesa prevede che “per il FSE le spese indirette potranno
essere dichiarate su base forfettaria, entro il limite del 20% dei costi diretti ai sensi dell’art. 11 del
Regolamento (CE) n. 1081/2006 e nel rispetto delle condizioni stabilite dall’ Autorita di Gestione, fermo
restando che, in sede di rendicontazione di tali spese, i costi diretti, su cui le stesse sono state
forfettariamente calcolate, siano debitamente giustificati dai beneficiari”.

Sulla base della normativa comunitaria di riferimento e fermo restando la possibilita per I’ Autorita di

Gestione e le Amministrazioni referenti di individuare elementi pit restrittivi, di seguito si riportano i

requisiti minimi per il riconoscimento dei costi indiretti dichiarati su base forfettaria:

1. T’operazione o il progetto & gestito sotto forma di sovvenzione.

2. I’Amministrazione ha espressamente previsto, nei propri dispositivi di attuazione o negli avvisi
pubblict, la possibilitd di riconoscere i costi indiretti dichiarati forfettariamente, precisandone le
condizioni di ammissibilita.

3. ’Amministrazione individua nei propri atti programmatori/dispositivi di attuazione il valore della
percentuale di forfetizzazione.

4. il beneficiario dell’operazione & stato selezionato con procedura di evidenza pubblica (ad eccezione
dei progetti gestiti in assegnazione diretta dai CIOF) e, diversa dalla gara d’appalto.

5. T'opzione di dichiarare i costi indiretti su base forfettaria deve riguardare I’operazione nella sua
totalita.

6. il ricorso all’opzione non deve avere come conseguenza un aumento artificiale dei costi diretti né di
quelli indiretti. '

7. la riduzione dei costi diretti comporta una riduzione proporzionalmente corrispondente
dell’ammontare dichiarato su base forfetaria. .

8. qualora I’operazione generi entrate, queste devono essere dedotte dal totale dei costi dell’operazione
(diretti e quindi proporzionalmente anche sugli indiretti).

L’Organismo attuatore potra scegliere di imputare i costi indiretti su base forfetaria al momento della
presentazione del progetto, optando tra una delle due seguenti modalita:

a) su base forfettaria nella misura del 15% o 20% dei costi diretti dell’operazione o del progetto.

b) con un calcolo pro rata, secondo un metodo equo, corretto ¢ debitamente giustificato.

Al fine della determinazione della percentuale di forfettizzazione si ¢ effettuata 1’analisi del costo storico
delle voci imputate tra le spese di funzionamento e gestione del Vademecum approvato con delibera di
giunta 2292/2002 e s. m., nel periodo 2000/2006. I risultati di tale analisi costituiscono la base di
riferimento per la definizione sia dell’elenco dei costi diretti e indiretti (si veda 1’allegato 5 schema di
conto economico) che della percentuale di forfetizzazione da applicare ai costi indiretti.

La percentuale di forfetizzazione consentita per i diversi tipi di sovvenzione inerenti alle attivita
formative ¢ la seguente:

- Formazione continua (esclusa la formazione per apprendisti} = 15%

- Istruzione Formazione Tecnica Superiore o equivalenti = 15%

- Formazione per apprendisti = 20%

- Altre tipologie di attivita formative = 20%

Negli Avvisi pubblici relativi ad interventi che per 1’attuazione prevedono la presenza obbligatoria di
Istituti scolastici, puo, comunque, essere fissata una percentuale di forfetizzazione pari al 15%.

La quota dei costi diretti e indiretti & indicata dal soggetto attuatore nel conto economico del progetto
presentato.

L’elenco dei costi indiretti non deve essere inserito né nel conto economico, né al SIFORM, né nella
domanda di rimborso/dichiarazione trimestrale delle spese. 1l costo dei costi indiretti che corrisponde alla
percentuale del 15% o del 20% ¢ riportato automaticamente in ogni domanda di rimborso/dichiarazione

trimestrale delle spese.
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I costi diretti e indiretti sostenuti durante la realizzazione del progetto sono dichiarati nella domanda di
rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e quietanzate e riportati nel prospetto consuntivo del conto
economico.

Nel caso di ATI o ATS la quota forfettaria relativa ai costi indiretti sara calcolata dal capofila sulla base
dei costi diretti sostenuti da parte di tutti i partner del progetto e inseriti cumulativamente nella domanda
di rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e quietanzate. Il contributo corrispondente al rimborso
forfetario dei costi indiretti sara ripartito tra i partner sulla base degli importi sostenuti ¢ rendicontati con
costi direttamente imputabili al progetto/operazione.

Non spetta alcuna quota di costi indiretti al soggetto titolare di delega per la realizzazione di parte
dell’attivita finanziata.

2.6.2. Spese generali documentate analiticamente.

Nel caso ’ente attuatore scelga, sulla base della possibilita proposta nel dispositivo, I’opzione di
rendicontazione dei costi indirettl su base analitica, il calcolo di tali costi deve essere effettuato sulla base
di documenti di spesa specifici e di adeguati criteri di imputazione.

L’ammontare dei documenti di spesa, di portata piti ampia rispetto a quella ammissibile per il progetto,
deve essere determinato con criteri di proporzionalita adottando, ogni volta che risulti idonea, la formula
che segue, con l'eventuale introduzione delle necessarie variabili:

costo totale (o quota parte) x n. ore d'utilizzo x n. destinatari azioni
ore annue convenzionali x n. wtilizzatori totali

E’ indispensabile che la chiave di imputazione dei costi si presenti trasparente, controllabile e prossima
quanto pit € possibile alla realtd, affinché gli organi di controllo non incontrino difficolta nel
riconoscerli.

Le seguenti indicazioni per ciascuna voce di tali costi possono fornire un supporto per la scelta delle
variabili da utilizzare per una corretta imputazione.

Costi legati all utilizzo degli immobili: affitto, ammortamento, manutenzione locali, riscaldamento e
condizionamento, elettricita, assicurazioni, sicurezza, ecc..

Le variabili da considerare possono essere: mq di superficie utilizzata, il periodo di utilizzo espresso in
settimane, numerosita utilizzatori e/o destinatari.

Costi legati all’ utilizzo di materiali per ufficio, spese postali, telefono, acqua, rifiuti urbani, materiale di
pronto soccorse € assimilabili; le variabili da considerare possono essere: periodo di utilizzo espresso in
settimane, numero di utilizzatori e/o di destinatari, quadro complesswo ¢ consistenza delle attivita svolte
contemporancamente, finanziate o non finanziate.

2.6.3. Documentazione delle spese

Per il riconoscimento dell’ammissibilita della spesa, i costi inerenti le spese generali, devono essere
documentati come sotto specificato:

Immobili in proprieta:

1.titolo di proprieta o perizia giurata di un tecnico abilitato che attesti anno di costruzione e valore.

2.planimetria dei locali.

3.libro cespiti con la registrazione della quota annuale di ammortamento.

4. dichiarazione sostitutiva di atto notorio, a firma del legale rappresentante, che attesta per quali altre
attivita ’immobile & stato destinato durante il periodo di vigenza del progetto in questione,

5.prospetto esplicativo della chiave di lettura pro-rata dell’ammortamento.

Immobili in locazione pluriennale:
1.contratto di locazione registrato.
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2.planimetria dei locali.

3 fatture e quietanze relative al pagamento del canone.

4 dichiarazione sostitutiva di atto notorio, a firma del legale rappresentante, che attesta per quali altre
attivita I’immobile ¢ stato destinato durante il periodo di vigenza del progetto in questione.

5.prospetto esplicativo della chiave di lettura pro-rata dell’affitto.

Manutenzione esterna:

1.contratto di manutenzione.

2 fatture e quietanze relative al pagamento del canone.
3.prospetto esplicativo della chiave di lettura pro-rata del costo.

Manutenzione interna:

1.dichiarazione a firma delle persone addette in cui siano identificate le superfici ¢ i tempi di impegno.
2.cedolini paga delle persone addette, quietanze e ricevute dei relativi versamenti contributivi.
3.prospetto esplicativo della chiave di lettura pro-rata del costo.

Riscaldamento e condizionamento, energia elettrica, assicurazioni, sicurezza.

1 fatture/bollette dell’organismo erogatore del servizio e relative quietanze di pagamento.
2.ricevuta del condominio nel caso di servizi centralizzati.

3.polizza assicurativa e ricevuta di pagamento del premio.

4.prospetto esplicativo della chiave di lettura pro-rata del costo.

Materiali per ufficio, spese postali, telefono, collegamenti telematici, energta acqua rifiuti urbani,
materiale di pronio soccorso, assicurazioni, pubblzcua istituzionale, ecc.

1.fatture/bollette del fornitore del bene o servizio e relative quietanze di pagamento.

2.eventuali buoni d’ordine ¢ di consegna.

3.distinte di spedizione, ricevute raccomandate, telegrammi.

4.cartelle esattoriali e relative quietanze.

5.prospetto esplicativo della chiave di lettura pro-rata del costo.

Casi particolari:

In caso di locazione temporanea ed esclusiva dei locali, il costo pud essere considerato diretto e segue le
regole esposte a proposito dell’acquisizione di bemi e servizi anche per quanto riguarda la scelta del
locatore.

Nel caso il soggetto attuatore opti per I’attivazione di una linea telefonica dedicata in via esclusiva alle
esigenze dell’azione finanziata, sono riconosciuti ammissibili i costi relativi all’attivazione oltre che ai
consumi relativi al periodo di vigenza del progetto.



2.7. SPESE DESTINATARI (REALIZZAZIONE)
2.7.1. Condizioni per il riconoscimento

Occorre distinguere preliminarmente tra partecipanti disoccupati e partecipanti occupati.

La figura di destinatario delle azioni, in generale, non ¢ compatibile con le funzioni di docenza, per le
attivitd di tutor, di direzione, coordinamento e altre attivita assimilabili all’interno dello stesso progetto.
Eventuali deroghe, nell’ambito di progetti di formazione continua, devono essere espressamente indicati
nel progetto ed autorizzate dall’amministrazione pubblica.

Tra le tipologie di spesa che riguardano i destinatari delle azioni sono ammissibili le seguenti:

a) indennita di frequenza disoccupati; b) borse di studio; c) spese vitto e alloggio, d) spese viaggio;

¢) assicurazioni partecipanti ed f) costo orario partecipanti occupati;

£) indennita oraria imprenditore e lavoratori autonomi.

INDENNITA DI FREQUENZA DISOCCUPATI

Premesso che i partecipanti che sono in condizione di disoccupazione devono attestare il loro stato
mediante la sottoscrizione di dichiarazione sostitutiva di certificazione, ai destinatari disoccupati, privi di
qualsiasi trattamento sostitutivo della retribuzione, che abbiano partecipato ad almeno il 75% delle ore
del corso, pud essere corrisposta, per ogni ora di frequenza, una indennita pari a massimo € 2,00.
L’indennitd ¢ commisurata alle ore di effettiva presenza dei partecipanti (esclusi gh eventuali uditori) alle
attivita corsuali e pertanto non spetta in caso di assenze anche se dovute a malattia o infortunio. Tale
indennita, essendo equiparata al reddito da lavoro, ¢ soggetta a ritenuta fiscale ai sensi del D.P.R. n° 917
del 22/12/1986.

Il pagamento deil’indennitd di frequenza ¢ attestato esclusivamente dalla firma per quietanza del
destinatario dell’azione formativa.

BORSE DI STUDIO

L’erogazione ai partecipanti di una borsa di studio ¢ ammissibile unicamente per le tipologie formative
che prevedono specificatamente, nell’avviso pubblico questo tipo di contributo.

Analogamente all’indennita di frequenza, il pagamento del corrispettivo della borsa di studio deve
risultare dalla firma per quietanza del destinatario € rientrare nei costi ora allievo determinati dalla Giunta
Regionale. La borsa di studio, essendo equiparata al reddito da lavoro, ¢ soggetta a ritenuta fiscale ai
sensi del D.P.R. n. 917 del 22/12/1986.

SPESE DI VITTO E ALLOGGIO ‘

Le spese di vitto sono ammissibili sia per i disoccupati che per gli occupati quando le modalita di
svolgimento dell’azione formativa richiedano ai partecipanti un impegno anche pomeridiano o comunque
superiore a sei ore giornaliere. Il costo massimo. riconosciuto dail’AdG o dall’OI & pari a 10,50 euro a
pasto.

Se 1l progetto approvato prevede attivita a carattere residenziale o semi-residenziale le spese di vitto e
alloggio sono ammissibili entro i limiti di 70,00 euro per ciascun giorno di alloggio e di 10,50 euro per
ciascun pasto.

Gli stessi parametri sono a utilizzare nel caso il progetto approvato preveda giornate di attivita formativa,
fuori dal comune in cui si svolge la normale attivita corsuale (es. visite didattiche, convegni, seminari) o
dette attivita siano state successivamente richieste ¢ autorizzate dall’amministrazione.

"



SPESE DI VIAGGIO OCCUPATI

Le spese di viaggto riferite al trasporto dei partecipanti occupati dalla sede abituale di lavoro alla sede del
corso, se¢ ubicata in altro comune, sono ammissibili se sostenute con I’utilizzo dei mezzi pubblici. Nel
solo caso dei corsi per apprendisti sono ammissibili anche le spese sostenute con i mezzi privati. In ogni
caso, tali spese devono essere incluse nella quota di cofinanziamento privato e sono a carico dell’impresa
secondo le modalita previste dai rispettivi CCNL.

ASSICURAZIONI PARTECIPANTI

I destinatari delle azioni devono essere assicurati all’INAIL e, pertanto i relativi premi di assicurazione
sono ammissibili come costi imputati all’azione finanziata.

Sono esclusi i partecipanti occupati impegnati in attivita di formazione continua perché gli stessi sono gia
coperti da assicurazione INAIL da parte del datore di lavoro.

Sono ammissibili inoltre le spese per I’attivazione di assicurazioni, aggiuntive a quella obbligatoria
presso 'INAIL, oltre che eventuali costi sostenuti per ottemperare a specifiche disposizioni di legge
quali, ad esempio, quelli sostenuti per sottoporre gli allievi ad eventuah visite mediche.

COSTO ORARIO PARTECIPANTI OCCUPATI

Il costo orario del partecipante occupato, con rapporto di lavoro subordinato, deve essere commisurato
alle reali ore di presenza al corso, con esclusione di ore produttive o equivalenti. Il costo ammissibile si
determina di norma, sulla base del trattamento economico annuale, con riferimento al CCNL ed alle
eventuali contrattazioni aziendali che prevedono condizioni di maggior favore, con il metodo di calcolo
indicato in precedenza per il personale interno.

Se i destinatari dell’azione finanziata sono in godimento del trattamento di integrazione salariale, tale

tratiamento non € cuniulabile con gli assegni, le indennita, i compensi spettanti per i corsi nonché con -

I'indennita o con il sussidio straordinario di disoccupazione o con altre provvidenze sostitutive o
aggiuntive (art. 17 della legge 20/5/1975, n. 164). Il predetto trattamento costituisce il cofinanziamento
pubblico a condizione che corrisponda all’effettiva durata dell’attivita corsuale.

INDENNITA ORARIA IMPRENDITORE E LAVORATORI AUTONOMI

Ai soli fint del cofinanziamento privato, il costo orario di imprenditori e di lavoratori autonomi
destinatart delle azioni finanziate & part alla retribuzione lorda della 1a qualifica dirigenziale prevista dal
C.C.N.L. riferibile alla categoria merceologica di appartenenza; in assenza di contratto applicabile si
riconoscera un importo di euro 40,00 orari.

I libert professionisti, figura giuridicamente diversa da quelle di cui sopra intendendosi coloro che sono
in possesso di una partita IVA, non possono partecipare a corsi, cofinanziati da risorse pubbliche, rivolti
a lavoratori occupati se non in misura residuale e per la formazione di tipo non specifico, se previsti negli
Avvisi.

I corsi rivolti a liberi professionisti non dovrebbero, in ogni caso, essere destinati a soggetti che
appartengono ad ordini professionali (ad. es. : nota, avvocati, ingegneri, farmacisti, commercialisti o altri
ordini per il cui accesso & richiesto il diploma di laurea).

Tipologia di Spese viaggio Finanziamento Finanziamento
) & . Indennita T o Spese vitto Spese alloggio ) .
destinatari ammissibilt privato pubblico
Disoccupat . . .
o 10,50 per impegno anche per Uindennita, per
(e lavoratori in L .
. Max. 2, 00 No pomeridiano o0 comunque 70,00 No le spese di vitto e
mobilitd senza ) i )
) ] superiore a 6 ore al giomo alloggio.
indennita)
) ) . 10,50 per impegno anche .
R Si, fuori sede con i o per le spese per le spese vitto e
Qccupati No ) o pomeridiano o comunque 70,00 L .
mezzi pubblici . ] viaggio alloggio
superiore a 6 ore al giomo
) . 10,50 per impegno anche ) .
o S1 fuori sede anche o per le spese di per le spese vitto
Apprendisti No i o pomeridiano o comungue 70,00 o .
con i mezzi privati . i viaggio alloggio
superiore a & ore al giorno
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2.7.2. Documentazione delle spese

Per il riconoscimento dell’ammissibilita della spesa, i costi inerenti le spese per 1 destinatari delle azioni
progettuali, devono essere documentati come sotto specificato:

INDENNITA DI FREQUENZA DISOCCUPATI

a) registro didattico, b) prospetti di calcolo riepilogativi delle presenze, stampati sui formulari Siform. c)
cedolini/ricevute sottoscritte per quietanza dai partecipanti, d} bonifici individuali, ¢) eventuali modelli
F24. '

SPESE VITTO E ALLOGGIO:

Documentazione attestante presenze e ore attivita giornaliere dei partecipanti, oltre a:

1.buoni pasto: a) ricevute dei destinatari delle azioni.

1.bis: fatture o ricevute fiscali o scontrini fiscali dei fornitori.

2.attivita residenziali o semi-residenziali: convenzione con il fornitore, fatture e relative quietanze, elenco
dei fruitori corredato dalle firme dei partecipanti per attestazione dell’utilizzo del servizio.

SPESE VIAGGIO:
Mezzi pubblici: abbonamenti e/o biglietti di viaggio corredati da ricevuta di consegna e di rimborso a
firma dei destinatari.

ASSICURAZIONI PARTECIPANTT:
a) denuncia di esercizio INAIL, b) attestato di pagamento assicurazione INAIL, c¢) polizza ¢ attestato di
pagamento assicurazioni aggiuntive, d) prospetti di calcolo della quota di premio imputabile al progetto.

COSTO ORARIO PARTECIPANTI OCCUPATI:

La quota di cofinanziamento privato dell’impresa o imprese che aderiscono al progetto formativo per
occupati ¢ rendicontata di norma utilizzando Pistituto della semplificazione amministrativa e, cioeé, con
dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietd resa ai sensi dell’art. 47 del DPR n. 445/2000, come
previsto nel precedente punto 1.3.5.

Nei casi in cui il costo dei partecipanti supera le percentuali di cofinanziamento privato previste dal Reg.
(CE) n. 800/2008 rientrando, pertanto, nelle spese per le quali viene erogato il finanziamento pubblico, il
costo orario dei partecipanti ¢ dimostrato da:

Copia dei cedolini paga per il periodo di frequenza al corso; documenti di versamento degli oneri sociali
e fiscali; prospetto di calcolo per la determinazione del compenso orario ¢ degli oneri a carico del datore
di lavoro; dichiarazione a firma dell’interessato per I’assenso al trattamento dei dati.

INDENNITA ORARIA IMPRENDITORE E LAVORATORI AUTONOMI

a) registro didattico, b) CCNL, c) prospetti di calcolo riepilogativi delle presenze (stampato su formulario
Siform) e del costo imputato al progetto, d) dichiarazione sostitutiva resa ai sensi del I’art. 46 del DPR n.
445/2001 dall’imprenditore o del lavoratore autonomo che comprovi i parametri di calcolo.
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3. VIGILANZA E CONTROLLO DA PARTE DELL’AMMINISTRAZIONE
PUBBLICA

L’ Amministrazione esercita I’attivita di controllo e vigilanza sulle iniziative rientranti sotto la disciplina
del presente documento, al fine di verificare e garantire il buon andamento delle operazioni ed il
raggiungimento degli obiettivi prefissati.

L attivita di vigilanza e controllo assume le forme del controllo in itinere, vale a dire durante il periodo di
svolgimento dell’azione, del controllo ex ante, vale a dire prima dell’avvio del progetto, ed ex post, a
supporto della fase di controllo finale del rendiconto.

3.1. IL CONTROLLO EX ANTE

11 controllo ex ante & un controllo preventivo che € effettuato come segue:

- sulle attivita formative, mediante la partecipazione di un funzionario pubblico alle selezioni dei
partecipanti, al fine di coadiuvare |’ente attuatore alla verifica del rispetto dei requisiti di accesso ai
corsi dei partecipanti, previsti sia dal Manuale, che dai singoli avvisi pubblici.

- nei casi in cui non sia prevista la partecipazione di funzionari pubblici devono essere previsti dei
controlli di gestione atti a garantire verifiche preventive sul rispetto delle modalita e criteri della
selezione di cui al presente Manuale.

- sul rispetto delle condizioni per 'avvio del progetto definite in convenzione. Tale controllo verte sulla
verifica dei presupposti per 1’avvio previsti al paragrafo 1.5., ha funzione preventiva di supporto
all’attivita di gestione e di rendiconto. Tale attivita ¢ svolta da un funzionario direttamente nella sede
dell’ente attuatore che comunica gli esiti all’ufficio referente, nel caso la documentazione di avvio non
sia espressamente chiesta dalla P.A. (vedi punto 1.5).

3.2. IL CONTROLLO IN ITINERE

L’intervento di controllo in itinere & di norma svolto da funzionari regionali e provinciali; la P.A. puo
anche avvalersi in casi eccezionali, per le attivita di controllo, di soggetti esterni appositamente incaricati.
L’azione di vigilanza e controllo si sostanzia in ispezioni, prevalentemente a campione, ¢ senza
preavviso, presso la sede dell’organismo attuatore, oppure in verifiche concordate se finalizzate sia
all’approvazione del rendiconto parziale della domanda di rimborso/dichiarazione delle spese sostenute e
quietanzate sia verifiche in loco previste dall’art. 13 del reg. 1828/2006.
I controlli in itinere rientrano in un’attivitid pid ampia di monitoraggio tendente a verificare il grado di
affidabilita del soggetto attuatore e 1’efficacia complessiva dell’intervento. Con tali controlli si garantisce
anche una funzione di assistenza tecnica nei riguardi del soggetto attuatore, fornendogli elementi
conoscitivi eventualmente non noti e correggendo, laddove necessario, comportamenti amministrativi
irregolari, soprattutto al fine di prevenire sanziont in sede di controllo ex post, fermo restando e
responsabilita dell’Organismo attuatore in caso di comportamenti sanzionati dal presente Manuale, dagli
avvisi pubblici o dalle Convenzioni.
Gli aspetti presi in esame durante la visita possono riguardare:

1. verifica dell’attuazione delle leziomi e della presenza degli allievi secondo il calendario
comunicato alla P.A.
verifica della coerenza tra I’ attivita progettuale approvata e quella in corso di realizzazione;
verifica del rispetto della tempistica prevista.
verifica della corretta tenuta dei registri.
verifica del possesso dei requisiti richiesti da parte degli allievi.
verifica delle attrezzature in uso.
verifica sulla conduzione dell’attivita dal punto di vista amministrativo.
verifica sullo stato di avanzamento della spesa, accertando il regolare utilizzo dei fondi pubblici.
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9. wverifica del grado di soddisfazione dei partecipanti.
Le verifiche in itinere sono svolte almeno una volta per progetto.
La verifica consiste nella redazione di un verbale da parte del funzionario incaricato dalla P.A., nel quale
sono registrate le attivita svolte ed 1 relativi esiti; tale verbale ¢ sottoscritto dai rappresentanti
dell' Amministrazione e dal soggetto attuatore.
Nei confronti dell’esito delle verifiche il soggetto attuatore puod registrare nel verbale proprie contro
deduzioni a quanto evidenziato dal funzionario. Il verbale redatto in duplice copia € trasmesso agli orgam
competenti ed inserito nel SIFORM dal funzionario addetto al controllo al fine di consentire ai referenti
della gestione, della rendicontazione e dell’accreditamento di accedere ai risultati dei controlli.
Gli impedimenti allo svolgimento delle ispezioni sono oggetto di revoca del finanziamento concesso.
Per la rilevazione di eventuali irregolaritad ed eventuale recupero det relativi fondt, I’ Amministrazione
procede secondo quanto indicato dal Regolamento (CE) n. 1681/1994 e s. m.

3.2.1. Rendicontazione

I controlli sono effettuati secondo le modalita previste nel sistema di gestione e controllo di cui all’art.
71 del Reg. (CE) n. 1083/2006 dell’11/7/2006 ed all’art. 21 del Reg. (CE) n. 1828/2006 dell’8/12/2006,
approvato con decreto del Dirigente del Servizio Istruzione, Formazione ¢ Lavoro n. 182 del 28/12/2009,
come modificato dal successivo D.D.P.F. n. 6/POC dell’8/3/2012.

3.3. IL CONTROLLO EX POST

Il controllo finale consiste nella verifica del rendiconto. 1l soggetto attuatore trasmette il rendiconto di

spesa con le modalitd esposte precedentemente all’ Amministrazione competente, che provvedera al suo

esame ¢ alla sua approvazione.

I controlli sulla documentazione di spesa sono mirati alla venfica dell’ammissibilita della stessa, sulla

base delle normative vigenti e del presente manuale.

Le operazioni di controllo sono svolte secondo la sequenza esposta di seguito:

1. esame del fascicolo di rendiconto per verificarne la completezza della documentazione.

2. richiesta d’integrazione della documentazione mancante secondo le modalita previste dalla Delibera di
Giunta n. 665/2007 da soddisfare entro 15 giorni dal ricevimento della richiesta; qualora la richiesta
venga fatta nel mese di agosto il periodo previsto dalla citata delibera & portato a 20 giomi;

3. verifica dei documenti presentati e dell’eventuale documentazione integrativa dell’attivita progettuale
e verifica dell’ammissibilita ed effettivita della spesa attraverso i singoli giustificativi delle spese.

Al termine dell’ultima operazione di controllo indicata al punto 3., I’Amministrazione notifica le

irregolarita riscontrate all’Organismo attuatore il quale pud trasmettere entro dieci giorni dal ricevimento

della notifica le sue contro deduzioni in merito alle irregolarita contestate. Qualora la richiesta venga
fatta nel mese di Agosto il periodo previsto & portato a 20 giorni.

Espletata la fase del contraddittorio, I’Amministrazione procedera all’approvazione del rendiconto finale

e alla liquidazione dell’eventuale saldo oppure al recupero delle eccedenze tra gli anticipi erogati e

’importo riconosciuto con le modalita indicate nel manuale.

3.3.1. Controlli a campione sulle dichiarazioni di spesa riferite alla quota di finanziamento privato.
I controlli sono svolti su un campione di progetti di formazione continua (inclusi gli apprendisti in
attivita di tipo professionalizzante) pari ad almeno il 5% arrotondato ali’unita superiore.

Le verifiche devono accertare la corretta imputazione del calcolo della quota di finanziamento privato ¢
’effettiva spesa sostenuta.
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4. DISPOSIZIONI TRANSITORIE

Le disposizioni del presente “Manuale” si applicano ai progetti relativi ad Avvisi pubblici
emanati successivamente all’adozione dello stesso.

Le disposizioni di cui al paragrafo 1.5, sezione “Riparametrazione”, si applicano anche ai
progetti per i quali non sia ancora stato presentato il relativo rendiconto alla data di adozione del
presente “Manuale”.



ALLEGATI

Gli allegati costituiscono schemi tipo di atti, formulati, verbali, ecc. d’uso corrente nella gestione dei progetti.
L’utilizzo di tali modelli assicura I'omogeneita di documentazione tra le Amministrazioni pubbliche a
beneficio del sistema dell’offerta formativa. Gli allegati possono essere adeguati in relazione a specifiche
esigenze connesse all’attuazione dei singoli progetti, se concordate con le Amministrazioni provinciali.
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ALLEGATO A.1

CONVENZIONE
TRA REGIONE MARCHE o (PROVINCIA DI )
E ( )
L'anno nel mese di il giorno in
TRA
La (Pubblica Amministrazione) con sede in Via , Partita LV .A. .
nella persona del Signor ' , nella sua qualita di Dirigente delegato
alla stipula della presente convenzione, nato a il ;

domiciliato, per la carica, presso la sede della (Pubblica Amministrazione)

E
I.’Organismo Attuatore, (*) con sede in , Via , nella
persona del Signor . nato a il ~ - ,nellasua qualita
di legale rappresentante, domiciliato per la carica in , Via ,
Partita 1.V.A. , C. F. , 1scrifto al registro ditte della Camera di
Commercio, Industria, Artigianato ed Agricoltura di al n.

(*) in caso di Organismo capofila di un’ATIL. o ATS indicare: L’Organismo Attuatore mandatario dell’A.T.I. /
A.T.S. che risulta costituita con atto di conferimento mandato collettivo speciale con rappresentanza a procura al
Signor e composta da

PREMESSO

= che la Giunta regionale, con deliberazione n. del , ha approvato il “Manuale a costi reali
— Manuale per la gestione e la rendicontazione dei progetti inerenti la formazione e le politiche
attive del lavoro con modalita di rimborso delle spese a costi reali”, in seguito denominato

“manuale™;

= che la PA con proprio atto n. del ha approvato I’ Avviso pubblico

* che con atto n. del , € stata approvata la relativa graduatoria dei
progetti ammessi a finanziamento. .

= che il citato atto prevede la realizzazione di un progetto per n. __ allievi € n. ore corso -
scheda n. Titolo ).

e che la (Pubblica Amministrazione} , avvalendosi della collaborazione di un funzionario pubbhco
intende verificare che le attivitd oggetto della presente convenzione siano realizzate nel rispetto delle
leggi, delle direttive e dei regolamenti comunitari, nazionali e regionali applicabili;

e cheirapporti tra la P.A. e I'Organismo Attuatore sono disciplinati dalla presente convenzione.

e che, per quanto non regolamentato dalla presente convenzione, I'Organismo Attuatore deve attenersi
a quanto stabilito nell’atto n. del che autorizza 1’attuazione del progetto di cui
alla presente convenzione, nel “manuale” e nella delibera di giunta regionale di approvazione delle
modifiche del regolamento istitutivo detl’accreditamento del n. , atti ai quali le
parti fanno ampio riferimento ¢ che si intendono qui integralmente recepiti anche se non allegati.

s §



SI CONVIENE

Articolo 1
(Finalita)

La premessa costituisce parte integrante della presente convenzione che ¢ stipulata in esecuzione dell’atto
n. del

Articolo 2
(Descrizione del progetto)

Il progetto formativo coinvolge n. __ allievi per n. ___ ore/attivita di cui n. soggetti (occupati, disoccupati

¢/o inoccupati, apprendisti, in eta attiva, ecc.).

Le attivita progettuali, compresa I’ attivitad formativa, devono:

e essere avviate entro n. 90 giorni dalla stipula della presente convenzione salvo proroghe autorizzate
dalla P.A., pena revoca del finanziamento.

e concludersi entro il /I salvo eventuali proroghe autorizzate, pena revoca del
finanziamento.

Articolo 3
(Obblighi del soggetto attuatore)

L'Organismo attuatore dovra:

a) garantire la corretta instaurazione, esecuzione/cessazione dei contratti d'opera e prestazione
professionale nei confronti del personale a vario titolo impegnato nel progetto e nella sua gestione ad
ogni livello. Cioé comprende tra l'altro I'impegno ad ottemperare agli obblighi previsti dalla vigente
normativa in ordine alla disciplina generale delle incompatibilitd ¢ del cumulo di impieghi e di
incarichi a pubblici dipendenti.

b) applicare al personale dipendente, con rapporto di lavoro subordinato, i contratti collettivi di categoria
¢ stipulare le assicurazioni obbligatoric in esecuzione della vigente normativa (INPS, INAIL e
quant'altro per specifici casi) esonerando espressamente I’ Amministrazione. da ogni chiamata in
causa e/o da ogm responsabilita in caso di mancata e/o irregolare stipulazione delle stesse
assicurazioni. si precisa che 1’obbligo di assicurazione vale anche per i destinatari delle azioni,
secondo le modalita specificate al paragrafo 2.7.1 del “manuale”;

¢) applicare ai prestatori le tipologie di contratto e i conseguenti obblighi previdenziali previsti dalla
vigente normativa, in ragione della natura delle prestazioni richieste, indicando in ogni caso termini e
modalitd di corresponsione del compenso.

d) redigere il rendiconto delle spese sostenute per la realizzazione delle attivitd nei modi e nei tempi
indicati nel “manuale” e nella convenzione sottoscritta tra le Parti.

e) eseguire un'archiviazione ordinata della documentazione contabile ed amministrativa inerente al
progetto, con modalita finalizzate ad agevolare il controllo ed in conformita alle istruzioni della P.A.
e conservare in originale la documentazione amministrativa ¢ contabile riferita al progetto sulla base
delle normative vigenti, per il periodo previsto dall'art. 22 del DPR n. 29/09/1973, n 600, e in ogni
caso fino al terzo anno successivo alla chiusura del P.O. e di metterla a disposizione degli Uffici
competenti ad esercitare l'attivita di controllo.

f) Adottare un sistema di contabilita separata per singola attivita progettuale, ovvero una contabilita
analitica per centri di costo. Sono esclusi da questo obbligo gli enti pubblici che hanno un servizio di
tesoreria.

g) far transitare i fondi erogati dalla P.A. referente su un conto corrente intestato al soggetto attuatore sul
quale risulteranno sia I’incasso delle erogazioni, sia i pagamenti di tutte le spese esposte a rendiconto.

h) utilizzare il finanziamento pubblico ricevuto esclusivamente per la realizzazione dell’attivita
progettuale per la quale € stato concesso.

i) consentire al servizio ispettivo ed ai funzionari autorizzati dell’Amministrazione, agli ispettori del
lavoro e ad ogni altro organismo preposto ai controlli previsti dalla normativa vigente, in qualsiasi
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momento, ogni verifica volta ad accertare la corretta realizzazione del progetto, delle attivita e dei
correlati aspetti amministrativi, gestionali e contabili;

J) comunicare tutte le informazioni di monitoraggio delle atlivitd progettuali, in conformiti con le
modalita indicate sul “manuale”;

k) impegnarsi a restituire le somme erogate dalla P.A., anche in via provvisoria, rnivelatesi, ad un
controllo in itinere oppure in sede di rendiconto, non dovute totalmente o parzialmente per carenza di
presupposti formali o sostanziali o di adeguato riscontro probatorio documentale, maggiorate degli
interessi legali previsti;

) predisporre i registri obbligatori, di cui i seguenti vanno vidimati dalla P.A. referente: il registro
didattico; il registro di FAD; le schede stage; 1 registnt dei corsi gestiti a catalogo tramite lo strumento
dei voucher (indicarne eventuali altr1 se previsti);

m) nel caso di stage, stipulare apposita convenzione con I'impresa ospitante ¢ comunicare alla P.A.
referente, alla Direzione Provinciale del Lavoro competente per territorio ed all’INAIL, con almeno 8
giorni d’anticipo, il luogo e la data d’imizio dell’eventuale stage, secondo le modalita previste dal
progetto.

n) prestare la garanzia fideiussoria con riferimento agli anticipi eventualmente percepiti, utilizzando lo
schema — tipo allegato al “manuale”;

0) non cedere a terzi il finanziamento.

p) trasmettere alla P.A. le domande di nmborso/dichiarazioni delle spese sostenute € quietanzate alle
seguenti scadenze: 31/03, 30/06, 30/09 e 31/12 e all’eventuale altra scadenza straordinaria indicata
dalla P.A. L’invio deve avvenire entro il quindicesimo giomo del mese successivo al periodo a cui si
riferiscono, utilizzando il modulo generato dall’applicativo web del sistema informativo regionale.

q) mettere a disposizione dei destinatar il materiale didattico, attrezzature, servizi e quant’altro previsto
dal progetto.

r) garantire ai partecipanti la gratuita della partecipazione all’iniziativa progettuale di che trattasi;

s) attuare ore di 60 (sessanta) minuti.

t) dichiarare, in sede di rendiconto, per le voci di costo rendicontate, I'utilizzo o meno d’altre

~ agevolazioni finanziarie, acquisite per la realizzazione del progetto oggetto della presente
convenzione, specificandone l'eventuale entita.

u) utilizzare la scheda d’iscrizione allievi PLACEMENT per la ricezione delle candidature da parte degli
interessati, trascrivendo le informazioni ivi contenute sul sistema informativo regionale.

v) rispettare le disposizioni della legge 68/99 sul diritto al lavoro dei disabili.

z) rispettare la normativa vigente in materia di sicurezza sul lavoro di cui al D. lgs. n. 81 del 9 aprile
2008, recante attuazione dell’art, 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123 utilizzando aule e/o laboratori
idonei ove svolgere le attivita previste nei progetti approvati dalla P.A . Detta idoneita deve risultare
dal verbale d’ispezione e constatazione rilasciato dalla competente ASUR o da altro soggetto previsto
dalle norme vigenti e deve:

» contenere I’indicazione del numero massimo degli allievi che possono usufruire delle aule ¢
dei laboratori;

» essere corredato dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta del Legale rappresentante
dell’Organismo attuatore — o del titolare del diritto di proprieta del locale — attestante che
dalla data del rilascio del certificato d’idoneita locali, al momento dell’utilizzo delle aule e/o
laboratori adibiti alle attivita del progetto, nelle stesse non sono state effettuate modifiche tali
da far venire meno I’idoneita.

In relazione alla peculiariti della azione finanziata, per alcuni locali adibiti ad uso didattico:

e Pud essere ritenuta sufficiente Dattestazione di idoneitd rilasciata, con. riferimento
all’ordinario utilizzo dei locali, da un Organismo pubblico diverso dall’ASUR o da una
perizia giurata di un professionista abilitato (ingegnere o altro soggetto abilitato): tale
attestazione dovra comunque contenere l’indicazione dell’idoneitad dei locali anche con
riferimento al numero dei soggetti che vi accederanno per le attivita formative; tali attestazioni
possono essere prodotte, in sostituzione di quella ASUR, allorquando la formazione frontale,
nella modalita della esercitazione pratica con la presenza di un docente non € erogata in un
locale normalmente adibito ad uso didattico, ma ad esempio in un Iuogo di lavoro ove, di
norma, pud essere effettuata 1’attivita di stage, atteso che per lo stage non é richiesta alcuna
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attestazione di idoneita.

¢ Competera all’ Amministrazione che emana il relativo Avviso pubblico valutare la possibilita
di applicare tali disposizioni integrative con riferimento ai casi specifici che dovessero
presentarsi.

Articolo 4
(Risorse finanziarie)

La P.A. s’impegna, per realizzare le attivitd previste dalla presente convenzione, a corrispondere
all'Organismo Attuatore (inserire la frase “fatto salvo quanto previsto dal successivo art. 107, se
pertinente) gli importi indicati nel preventivo di spesa, di cui appresso, le cul poste devono ritenersi
valide subordinatamente a quanto previsto dagli artt. 7 ¢ seguenti del presente atto in merito alla
corrispondenza delle singole voci di spesa e alle direttive indicate nelle premesse della presente
convenzione.
Conto economico:
Sezione A — finanziamento privato =
Sezione B — finanziamento pubblico (costi diretti) =

- macrovoce Bl — preparazione =

- macrovoce B2 —realizzazione =

- macrovoce B3 — diffusione =

- macrovoce B4 — direzione e controllo =

- macrovoce B5 —altro =

Sezione C - finanziamento pubblico (costi indiretti) = forfetari/analitici (barrare) pari a % dei
costi indiretti =
Costo totale del progetto =
L’importo ammesso a contributo pubblico non sard in ogni caso superiore a quello autorizzato con
n. del pan ad euro
Articolo 5

(Vanazioni progettuali)

Le modifiche del progetto relative al contenuto specifico, la durata e la struttura del progetto
(articolazione in moduli, fasi, unita capitalizzabili, ecc.) devono essere autorizzate per iscritto dalla P.A.
Le modifiche del progetto sono autorizzabili dalla P.A. nei limiti ed alle condizioni previste dal
“manuale” al punto 1.11.

In caso di variazioni non comunicate alla P.A. e/o da questa non autorizzate secondo quanto previsto dal
“manuale” e indicato nel progetto approvato si applicano le sanzioni previste dalla delibera di Giunta n.
_del _ di approvazione delle modifiche del regolamento istitutivo dell’accreditamento, di cui alla
delibera di Giunta n. del

Articolo 6
(Attivita di controllo)

L'Organismo Attuatore s’impegna a sottoporre al funzionario nominato per il controllo e la
rendicontazione, gli atti relativi alla gestione e alla rendicontazione delle attivita previste nella presente
convenzione e ad accettare le verifiche attraverso incontni concordati € non concordati stabiliti dalla P.A.
referente in conformitd a quanto indicato nel “manuale”. Ciascuna fase di controllo deve essere
verbalizzata e sottoscritta sul modello fornito dall’ Amministrazione regionale.
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Articolo 7
(Revoca del finanziamento)

Sono cause di revoca del finanziamento:

- mancato rispetto dei termini d’avvio e di conclusione del progetto di cui all’art. 2 della presente
convenzione, salvo espressa autorizzazione alla proroga dei termini della P.A. referente;

- casi di impedimento allo svolgimento delle attivita di cui all’art. 6 della presente convenzione;

- utilizzo del finanziamento per finalita diverse da quello per cui & stato concesso;

- mancata trasmissione del rendiconto entro i termini stabiliti nel successivo art. 9 della presente
convenzione:

- la mancata stipula da parte d’imprese che hanno rivolto la formazione ai propri dipendenti di
nuova polizza fidejussoria entro n. 60 gg. dalla scadenza della precedente polizza non svincolata
dalla P.A. referente

Articolo 8
(Modalita di erogazione accontt)

La P.A. referente, previo impegno nel proprio bilancio della somma relativa al progetto/corso, ¢ previa
verifica dell’avvenuto corretto inserimento ed aggiornamento dei dati di monitoraggio fisici e finanziari
nel sistema informativo, qualora siano disponibili presso la propria tesoreria le somme occorrenti,
provvedera alla liquidazione del finanziamento di cui all’articolo 4 della presente convenzione a favore
dell'Organismo Attuatore, se richiesto con le modalita e le condizioni sotto indicate, previa acquisizione
da parte della P.A. -

o del certificato antimafia, per importi superion a euro 154.937,07, se dovuto;

¢ del D.U.R.C,, per progetti di importo superiore a 20.000,00 euro (di contributo pubblico).

Modalita a)

progetti di durata fino a 100 ore e/o di importo fino a 16.500,00 euro con richiesta di un anticipo pari al
70% dell’importo ammesso a finanziamento, a seguito della comunicazione dell’avvio delle azioni
progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica Amministrazione, a condizione che sia stata inviata la
seguente documentazione:
e larichiesta di anticipo
o il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante ’esistenza delle condizioni per
I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A.
e un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Modalita b)

progetti non rientranti nella modalitd a) né nella successiva modalita ¢):

1. con richiesta di un primo anticipo pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della
comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

e larichiesta di anticipo.

o il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante I’esistenza delle condizioni di avvio
del progetto oppure, in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A.

e un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale,
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2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento, sulla quota

di spettanza della P.A., a condizione che:

* sia stato precedentemente richiesto il primo acconto.

e sia stato richiesto prima della fine del corso o della presentazione del rendiconto.

® sia stata realizzata almeno il 45% dell’attivita formativa.

e sia stato speso almeno 1’80% del primo anticipo ricevuto (oppure) sia stato speso almeno il 40%
del primo acconto ricevuto (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti).

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

¢ larichiesta di anticipo.

¢ ladichiarazione periodica di spesa.

e un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Gli acconti, di cui alla modalita b), possono essere richiesti anche in un'unica soluzione purché sia
conclusa Pattivita formativa e, comunque, entro 60 giorni dal termine della attivita progettuale ed il
soggetto presenti alla P.A. referente la seguente documentazione:

¢ larichiesta di anticipo;

e il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante I’esistenza delle condizioni per
I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale™ (1.5), se richiesta dalla P.A.

s un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Modadlita ¢):

riservata a progetti di durata triennale:

1. con richiesta di un primo anticipo pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della
comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

e larichiesta di anticipo;

o il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante I’esistenza delle condizioni di avvio
del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A.;

e un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito
della comunicazione dell’inizio delle attivita relative al secondo anno di progetto, sulla quota di
spettanza della P.A., a condizione che:
¢ sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;
® sia stata realizzata almeno il 30% dell’attivita formativa;

» sia stato speso almeno 1’80% del primo anticipo ricevuto (oppure) sia stato speso almeno il 40%
del primo anticipo ricevuto (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti)

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

¢ larichiesta di anticipo;

e la dichiarazione periodica di spesa;

e un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concermne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
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aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

3. con richiesta di un terzo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della

5.

comunicazione dell’inizio delle attivita relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza
delia P.A., a condizione che:

« siano stati precedentemente richiest: 1] primo ed il secondo anticipo;

e sia stato richiesto prima della fine del corso o della presentazione del rendiconto;

e sia stata realizzata almeno il 60% dell’attivita formativa;

* sia stato speso almeno 1’80% dei due anticipi ricevuti (oppure) sia stato speso almeno il 40% dei
due anticipi ricevuti (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti)

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

¢ larichiesta di anticipo;

¢ la dichiarazione periodica di spesa;

» un confratto di fideiussione  sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale ail’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

l'importo residuo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica del rendiconto finale
e dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente competente; le spese esposte nel
rendiconto finale dovranno essere quietanzate per il 100% del loro ammontare.

Gl anticipi di cui alla modalita c) possono essere eventualmente richiesti anche in un'unica soluzione

(30%+30%+30%= 90%) purché sia conclusa 1’attivita formativa e, comunque, entro 1 60 giorni dal

termine della attivitda progettuale, ed il soggetto presenti alla P.A. referente la seguente

documentazione:

* larichiesta di anticipo;

e il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante I’esistenza delle condizioni per
I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A_;

s un contratto di fideiussione softoscritta, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto conceme la durata della
fideiussione), per un importo eguale ali’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Il primo ed il secondo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una
quota part al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’imzio
delle attivita relative al secondo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A., a condizione

‘che:

* non sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;

e sia stata realizzata almeno il 30% dell’attivita formativa;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

s larichiesta di anticipo;

» il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante ’esistenza delle condizioni di
avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A ;

» la dichiarazione periodica di spesa;

« un contratto di fideiussione  sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto conceme la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate ali’esercizio del ramo cauzionale.

Il secondo ed il terzo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una quota
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pari al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’inizio delle
attivita relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A., a condizione che:

¢ sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;

¢ non sia stato precedentemente richiesto il secondo anticipo;

» larichiesta sia stata effettuata prima della fine del corso o della presentazlone del rendiconto;

e gsia stata realizzata almeno 1l 60% dell’attivita formativa;

s sia stato speso almeno 1’80% del primo anticipo ricevuto (oppure) sia stato speso almeno il 40%
del primo anticipo ricevuto (in caso di progetto con la forfetizzazione dei costi indiretti)

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

+ larichiesta di anticipo;

» la dichiarazione periodica di spesa;

» un contrafto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al ‘“manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concermne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Per quanto attiene la dimostrazione della percentuale di utilizzo degli anticipi s1 veda quanto stabilito per
la modalita b).

Articolo 9
(Rendicontazione)

11 Soggetto attuatore si impegna presentare il rendiconto finale, con le spese quictanzate al 100°%, entro

e non oltre i 60 giorni successivi:

- al termine dell’attivita progettuale;

oppure, 0 se pitt favorevole

- alla data in cui ¢ stato percepito ’anticipo, nel caso di progetti di durata fino a 100 ore e/o di importo
fino ad € 16.500,00;

- alla data in cui ¢ stato percepito 1l secondo anticipo, o I’unico anticipo del 90% del contributo
pubblico, nel caso di progetti di durata superiore alle 100 ore e di importo superiore ad € 16.500,00;

- alla data in cui € stato percepito I’ultimo anticipo possibile, nel caso di progett: triennali.

Si precisa che ai fini del calcolo del termine utile per la presentazione del rendiconto non vengono tenuti

in considerazione:
- I’intero mese di Agosto (dal giorno 1 Agosto al giomo 31 Agosto di ciascun anno),
- il periodo che va dal giorno 24 Dicembre al giorno 6 Gennaio dell’anno successivo.

In caso di ritardo nella presentazione del rendiconto si applicano le sanzioni previste al punto 2.2.2 del
“manuale”.

Al rendiconto deve essere allegata la documentazione prevista al punto 2.2.2 del “manuale”.

Il relativo saldo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della vernifica del rendiconto finale
dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente competente .

Qualora, 1n sede d’approvazione del rendiconto, risulti ammissibile a finanziamento un importo superiore
a quello relativo agli anticipi, la P.A. referente provvedera a svincolare, a richiesta del soggetto attuatore,
le fidejussioni presentate.

(nei casi di progetti di inserimento occupazionale si applica la disciplina specifica)

Diversamente, nel caso in cul dovesse essere ammissibile a finanziamento un importo inferiore a quello
gia erogato, I’Organismo attuatore dovra restituire la differenza alla P.A. in un'unica soluzione entro 30
(trenta) giorni dalla relativa richiesta, maggiorata degli interessi legali maturati dal giomo dell’incasso al
giorno della restituzione, ai sensi dell’art. 1224 del C.C. Decorso invano tale termine, la P.A. fara rivalsa
per gli importi in questione sulla garanzia fideiussoria.

In alternativa, la restituzione della somma eccedente, comprensiva degli interessi, da parte del soggetto
attuatore potra avvenire secondo modalita specifiche (ad esempio: rateizzazione) eventualmente
individuate dall’Amministrazione competente. In ogni caso é fatto salvo il dintto della stessa

"



Amministrazione di rivalersi per I'importo in questione sulla polizza fidejussoria, in caso di mancato
rimborso nei termini.

Nel caso la P.A. accerti in sede di rendiconto 1’erogazione, anche in via provvisoria, di somme rivelatesi
non dovute, totalmente o parzialmente per mancanza di presupposti formali o sostanziali, o per
I’inadeguato riscontro probatorio documentale, 1’Organismo attuatore dovra restituire le somme non
dovute maggiorate degli interessi legali ai sensi dell’art. 1224 del C.C.

Articolo 10
(Nei casi di Corsi di qualificazione espressamente finalizzati all’occupazione )

Il soggetto attuatore si impegna ad instaurare il rapporto di lavoro, come previsto nel progetto approvato,
entro i 6 mesi successi al termine delle attivita formative, con almeno il 50% degli allievi idonei ed a
trasmettere alla P.A. referente, entro i 10 giorni successivi al termine predetto, copia dei modelli
“UNILAV™: la durata del rapporto di lavoro non puo essere inferiore a n. 24 mesi.

Se l’avente diritto, prima che sia instaurato il rapporto di lavoro o in vigenza di esso, rinuncia
formalmente oppure decade dal contratto, il soggetto attuatore, entro il termine di 45 giomi dalla
rinuncia, deve provvedere alla sostituzione del soggetto medesimo con un altro degli allievi idonet
dandone comunicazione alla P.A. referente, unitamente alla trasmissione del modello “UNILAV™, entro i
10 giorni successivi al termine di 45 giorni..

La mancata instaurazione del rapporto di lavoro con gli allievi idonet o il mancato reintegro degli stessi,
nei termini sopraindicati, comporta la riduzione proporzionale del finanziamento: il Soggetto attuatore
restituisce le somme eventualmente percepite maggiorate degli interessi legali.

Articolo 11
(Sanzioni)

L’inosservanza degli obblighi riportati nella presente convenzione e d’ogni altro adempimento indicato
nella premessa comporta le sanzioni previste dal “manuale” e/o le sanzioni previste dalla delibera di
Giunta n. del d’approvazione delle modifiche del regolamento istitutivo
dell’accreditamento.

Articolo 12
{Compartecipazione finanziaria)

Per i progetti formativi rivolti a soggetti occupati, il Soggetto Attuatore concorrera, con proprie risorse, €
nella percentuale stabilita dai regolamenti di riferimento, al costo del progetto per 'importo d’euro
parial % del costo totale.

Articolo 13
(Esenzione imposte e tasse)

La presente convenzione € esente da ogni imposta e tassa ai sensi dell'art. 5 della legge 21/12/1978, n.
845 e verra registrata in caso d'uso.

Articolo 14

(Foro competente)
Per tutte le controversie derivanti dall’esecuzione del presente atto ¢ competente esclusivamente il Foro
di

REGIONE MARCHE/o Provincia L’ORGANISMO ATTUATORE

|



SCHEMA DI CONTO ECONOMICO

ALLEGATO A.2

CONTO ECONOMICO
Metodo di
Importi calcolo

A - RICAVI
Al contributi pubblici
All contributo pubblico POR FSE
Al2 altro contributo pubblico
A2 cofinanziamento privato (compilare scheda di dettaglio)
A1 quota di cofinanziamento privato che non incide sul COA ai sensi del par. 1.3.5

del “manuale” .
A29 quota di cofinanziamento privato che incide sul COA ai sensi del par. 1.3.5 del

“manuale”

Totale ricavi

B - COSTI DIRETTI DEL PROGETTO

Macrocategoria Bl - Preparazione

B1.1.1 | analisi dei fabbisogni (risorse umane interne) '

B1.1.2 | analisi dei fabbisogni (risorse umane esterne)’

B1.2.1 | progettazione esecutiva (risorse umane interne)

B1.2.2 |progettazione esecutiva (risorse umane esterne)’

B1.3 pubblicizzazione ¢ promozione intervento

B1.4 spese selezione partecipanti

B1.5.1 |elaborazione materiale didattico e dispense (risorse umane interne}
B1.5.2 |elaborazione materiale didattico e dispense (risorse umane esterne)

Totale Macrocategoria Bl

Macrocategoria B2 - Realizzazione

PERSONALE
B2.1.1. |docenti interni *
B2.12 |docenti esterni fascia A °
B2.13 |docenti esterni fascia B >
B2.14 |docenti esterni fascia C >
B22.1. |codocenti interni *
B2.2.2 |codocenti esterni fascia A °
B2.2.3 |codocenti esterni fascia B >
B2.2.4 |codocenti esterni fascia C*
B2.3.1 |tutor interni’
B2.32 |tutor esterni’
B2.3.3 |tutor formazione a distanza interni *
B2.3.4 |tutor formazione a distanza esterni *
B2.4.1 | assistenti pratici interni *
B2.4.2 |assistenti pratici esterni
B2.4.3 |assistenti stage (organismo attuatore) interni *
B2.4.4 |assistenti stage (organismo attuatore) esterni *
B2.5.1 |orientamento partecipanti (risorse umane interne) >
B2.5.2 | orientamento partecipanti (risorse umane esterne) :
B2.6 erogazione misure di accompagnamento
B2.7 spese comitato 1IFTS
B2.3 rimborso spese viaggio, vitto e alloggio personale docente
B2.9 altre funzioni tecniche (risorse umane interne)

94)



B2.10.1 [ altre funzioni tecniche (risorse umane esterne)

B2.10.2 | spese commissione esami
ALLIEVI

B2.11.1 | indennita frequenza disoccupati

B2.11.2 | Retribuzione oneri allievi occupati

B2.11.3 | Alire spese private

B2.12 | assicurazioni partecipanti

B2.13 borse di studio

B2.14 | voucher

B2.15 indumenti protettivi o assimilati

B2.16.1 | materiale didattico individuale e collettivo

B2.16.2 | materiale di consumo collettivo per esercitazioni

B2.17 [rimborso spese viaggio vitto ¢ alloggio
GESTIONE

B2.18.1 | affitto locali per l'attivita formativa (sede corso)

B2.18.2 | ammortamento locali per Fattivita formativa (sede corso)

B2.19.1 |locazione/leasing attrezzature per l'attivita formativa

B2.19.2 | ammortamento attrezzature per ['attivitd formativa
ALTRI COSTI

B2.20 | spese polizze fideiussorie

B2.21 | spese costituzione ATI/ATS

B222 | altri costi ammissibili

Totale Macrocategoria B2

Macrocategoria B3 - Diffusione risultati

B3.1.1 |incontri e seminari (risorse umane interne)

B3.1.2 |incontri e seminari (risorse umane esterne)

B3.1.3 | incontri e seminari (acquisizione servizi)

B3.2.1 |elaborazione reports e studi (risorse umane interne)
B3.2.2 | elaborazione reports e studi (risorse umane esterne)
B3.3.1 |pubblicazioni (risorse umane interne)

B3.3.2 |pubblicazioni (risorse umane esterne)

B3.3.3 | pubblicazioni (acquisizione servizi)

Totale Macrocategoria B3

Macrocategoria B4 - Direzione e controllo

B4.1.1 |direzione (risorse umane interne) °
B4.1.2 | direzione (risorse umane esterne) °
B4.2.1 | coordinamento (risorse umane interne) >
B4.22 |coordinamento (risorse umane esterne)
B4.3 rimborso spese viaggio, vitto e alloggio

Totale Macrocategoria B4

Macrocategoria BS — Altro

B5.1.1 |Misure di accompagnamento

B5.12 |Indennita di partecipazione

B5.13 |Borse distudio

BS.1.4 |Attivita legate ad altri contributi pubblici (fondi interprofessionali, L. 236/93, ecc)

Totale Macrocategoria BS

TOTALE B - COSTI DIRETTI DEL PROGETTO

C- COSTI INDIRETTI

C1 - Costi indiretti calcolati su base forfetaria (15% o 20% sui costi diretti)

oppure

C2 — costi indirett] su base analitica




C2.1.1 | affitto locali per la sede operativa

C2.1.2 | ammortamento locali per la sede operativa

C22.1 |locazione/leasing attrezzature per la sede operativa

C2.2.2 |ammortamento attrezzature per la sede operativa

personale amministrativo per la gestione delle risorse economiche per il

C23.1 . . LR - L . 6
monitoraggio, i rendiconti ¢ i sistemi informativi (risorse umane interne)
C23.2 personale amministrativo per la gestione delle risorse economiche per il

monitoraggio, i rendiconti e i sistemi informativi (risorse umane esterne) ©
C2.4.1 | gestione accreditamento e sistema qualita (risorse umane interne) 7
C2.4.2 | gestione accreditamento e sistema qualita (risorse umane esterne) !
C2.5.1 |servizi ausiliari (risorse umane interne)

C2.5.2 | servizi ausiliari (risorse umane esterne)

C2.6.} | manutenzione locali, pulizia, spese condominiali (risorse umane interne)
C2.6.2 | manutenzione locali, pulizia, spese condominiali (risorse umane esterne)
C2.7.1 |manutenzione ordinaria attrezzature (risorse umane interne}

C2.7.2 | manutenzione ordinaria attrezzature (risorse umane esterne)

C2.8 riscaldamento e condizionamento

C29 acqua, gas rifiuti, urbani, ecc.

C2.10 | spese telefoniche e postali

C2.11 | illuminazione e forza motrice

C2.12 | cancelleria e stampati

C2.13 | materiale di pronto soccorso

C2.14 | assicurazioni per la sede operativa

C2.15 | pubblicita istituzionale

C2.16 | altre spese ammissibili

TOTALE C - COSTI INDIRETTI

TOTALE COSTO DEL PROGETTO (B + C)

TOTALE CONTRIBUTO RICHIESTO DEL PROGETTO (B + C - A2)

COSTO ORA ALLIEVO
{caicolato rispetto all'importo ricavato da B+C-42.1-B5.1.1-B5.1.2-B5.1.3)

IMPUTAZIONE DEL COFINANZIAMENTO PRIVATO

Gli importi di A2, A2.1 ed A.2.2 vengono calcolati automaticamente dai SIFORM dopo che I'utente ha provveduto a compilare la
“Scheda di dettaglio — Imputazione cofinanziamento privato™ che si apre cliccando in corrispondenza di A.2. La scheda va compilata in

linea con le disposizioni del par. 1.3.5. (“Aiuti di Stato”) del “manuale”.

Scheda di dettaglio — Imputazione cofinanziamento privato
A.2.1.1 Costo lavoratori partecipanti al progetto (non incide sul COA)

A2.2.1 Docenti
A.2.2.2 Tutor ¢ assistenti stage

A.2.2.3 Coordinamento ¢ Direzione

A.2.2.4 Consulenza per la progettazione
A.2.2.5 Materiale didattico

A.2.2.6 Ammortamenti attrezzature

A.2.2.7 Locazione immobili {aule didattiche) e attrezzature




NOTE ESPLICATIVE DEL CONTO ECONOMICO

il totale della sezione A ricavi deve corrispondere al totale della sezione B e C costi diretti ¢ indiretti;

la voce di ricavo Al (contributo pubblico} comprende sia il contributo pubblico della PA concedente sia altri eventuali contributi

pubblici;

B1.1.1/2: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da di contratti, la competenza richiesta &

“Individuazione dei fabbisogni”;

B1.2.1/2: spese per la progettazione esecutiva: per incarichi conferiti di durata superiore a n. 240 ore/annue, derivanti anche da

sommatoria di contratti, la competenza richiesta ¢ “Gestione del processo didaitico™.

Al sensi di quanto previsto nel documento attuative del POR, approvato con la delibera 192/2008 e ss. mm. {paragrafo 12.3) e

anche ribadito nei successivi atti (DGR 313/2009, DGR 1552/2009 ¢ DGR 1029/2011), & riconosciuto un ¢osto, al netto dell'TVA,

pari, al massimo:

o al 7% del costo del progetto e coinunque non superiore ai 3.000,00 euro, nel caso di progetti di importo non superiore ai
50.000,00 euro (compreso il cofinanziamento privato);

o a 3.000,00 euro o al 5% del costo del progetto, nel caso di progetti di importo superiore ai 50.000,00 euro (compreso il

cofinanziamento privato);

B2.1.1/2/3/4: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta & “Gestione del processo didattico”

B2.2.1./2/3/4: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta ¢ “Gestione del processo didattico”;

B2.3.1/2: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 orefannue, derivanti anche da sommatoria di contratii, la competenza
richiesta ¢ “Gestione del processo didattico™;

B2.3.3/4: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta & “Gestione del processo didattico™ e “Gestione risorse informative™.

B2.4.1/2/3/4: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta & “Gestione del processo didattico™;

B2.4.3/4; la voce assistente stage (organismo attuatore) pud comprendere anche il costo di eventuali spese per l'assistente stage
dipendente dell'azienda: lo stage non pud essere previsto per i corsi di formazione continua e, di norma, per i corsi per disoccupati,
non pud svolgersi presso la sede operativa del soggetto attuatore, ma presso altre aziende, studi professionali, strutture produttive,
ecc.;

B2.4.3/4: (percentuale di ore stage) : si rimanda a quanto gi& indicato nel documento di attuazione al POR e le linee guida per le
attivita di formazione professionale di cui alla delibera n. 192/2008 ¢ s.m. (DGR 313/2009, DGR 1552/2009 ¢ DGR 1029/2011).
B2.5.1/2: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta & “Gestione del processo didattico™. ‘

Se le attivitd finanziate prevedono aftivith di orientamento o di bilancio delle competenze, i relativi costi debbono essere
necessariamente imputati nella voce di spesa B. 2.5. Pertanto I'elencazione esemplificativa delle attivita previste tra le misure di
accompagnamento non deve comprendere tali due attivitd (orientamento/bilancio competenze).

B. 2.9 ¢ B. 2.10.1: altre funzioni tecniche: concerne una categoria residuale non rientrante tra le funzioni di gestione economica o
amministrativa o di rendicontazione concernente quelle funzioni tecniche operative (quali ad esempio la custodia locali, ecc. };

B. 2. 17: la voce di costo Rimborso spese viaggio vitto e alloggio deve essere imputata per la parte delle spese viaggio al
finanziamento privato, mentre per la parte vitto e alloggio a quelio pubblico;

B 2.22: altri costi ammissibili: in tale voce vanno imputati costi non riconducibili direttamente ad alcuna altra voce di costo tra
quelle indicate nella macrocategoria B2 realizzazione, che sono opportune per il corretto svolgimento del progetto, preferibilmente
da prevedersi nell'avviso;
spese di manutenzione attrezzature : si configurano tre casi:

- le attrezzature sono locate e la manutenzione & compresa nel contratto di locazione;

- le attrezzature sono locate e la manutenzione non & compresa nel contratto di locazione: in tal caso le eventuali spese della

manutenzione possono essere indicate nella voce B. 2.22 "altri costi ammissibili” del conto economico;
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- sono di proprieta del soggetto attuatore: in tal caso le eventuali spese essere imputate ai costi indiretti C 2.7.1. ¢ C 2.7.2,
oppure C 2.1.6. (in caso di acquisizione di servizio).

m B 3.1.3 incontri e seminari {acquisizione servizi); vanno inclusi i costi sostenuti, ad esempio, per l'affitto di una sala convegni, per
il buffet, per il servizio di traduzione, di hostess e analoghi;

a B 3.3.3 pubblicazioni (acquisizione serviziy. vanno inclusi i costi sostenuti per la produzione di testi, volumi brossure, CD,
pubblicita nei quotidiani o equivalenti finalizzati alla diffusione dei risultati;

m  B4.1.1/2: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta & “Sviluppo e Pianificazione™ e Gestione organizzativa’;

m  La “Macrocategoria B.5 — Altro” & riservata alle voci che i singoli Avvisi pubblici collocano al di fueri del C.O.A., ai sensi del
par. 15 della DGR 1029/2011 ¢ ad eventuali attivitd legate ad altri contributi pubblici (fondi interprofessionali, Legge 236/93, ecc).
Ali’interno di questa Macrocategoria non vanno, dunque, imputati i costi relativi ai lavoratori partecipanti al progetto, che invece
ricadono nell’ambito della “Macrocategoria B2 — Realizzazione ”, sotto la voce “Allievi”.

m  C.1: se il soggetto attuatore opta per la forfetizzazione dei costi indiretti, il valore percentuale di tali costi (al 15% o al 20%) viene
calcolato considerando tutti i costi diretti inclusi i costi di finanziamento privato: mancato reddito allievi occupati (imprenditori) ¢
retribuzione oneri allievi occupati (lavoratori);

s C23.1/2: perincarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta & “Gestione risorse economiche” efo “Gestione risorse informative”™. Tali voci sono state inserite nei costi indiretti poiché
la CE nella nota esplicativa sull'art. 11 par. 3 lett. b) del reg. (CE) n. 1081/2006, insecrisce tra i costi indiretti “Le spese
amministrative per le quali ¢ difficile determinare con precisione l'importo attribuibile ad uwn'attivitd specifica (spese
amministrative/ di personale)”.

m  (2.4.1/2: per incarichi conferiti di durata superiore a 240 ore/annue, derivanti anche da sommatoria di contratti, la competenza
richiesta & “Gestione accreditamento e sisterna qualitd™,

m  C 2.5.1/2 servizi ausiliari: le voci che sono state indicate sotto tale tipologia di costo nel Vademecum nazionale per le spese
ammissibili ai PO FSE 2007/13 a titolo esemplificativo sono le seguenti : spese per centralino, portineria, custodia, ecc.; trattasi di
casi di spesa che ricorrono raramente nei corsi realizzati nel territorio regionale;

m  C2.15 pubblicita istituzionale: a tale voce vanno comprese le eventuali spese sostenute per la promozione dell'attivita dei soggetti

istituzionali (Regione ¢ Province), non direttamente collegata al singolo progetto;

Per "totale costo pubblico del progetto” si intende la somma delle due sezioni B ¢ C (costi diretti ed indiretti) meno la voce A2
(cofinanziamento privato}

Il C.0.A. — come definito dal documento attuative (DGR n. 1029/2011) — viene calcolato rispetto all’importo ricavato da: B+C-A2.1-
B5.1.1-B5.1.2-B5.1.3.
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ALLEGATO A.3

SCHEMA ATTO COSTITUTIVO ATI/ATS
CON MANDATO SPECIALE DI RAPPRESENTANZA

[ sottoscritti:

- a) (Capofila) ciiviveieiiirniniiiiiectiiininesesnenennaneon , nato a ...l il ,
residente per lacaricain..........ccooeeveeniniiiinni. nellasvaqualitadi ..............coooi , con
sedein ........c....... cod. fisc./ partita IVA ....................

- b) (Mandante) ...cccocvvninrneiiinicnnne. NAt0 @ ..vvvvvvninnnens 1 O residente per la
carica im ............oevvenen. 2 VIB L , nella sua qualita di .................
e legale rappresentante di ...............cooiiiiii. . consede legalein .....................cel.
Vi e ,cod. fiscale. ..o
Spartita IVA ...

- ¢) (eventuali altri mandanti) ............................ nato a .......ce.oooeeil. il
residente per la carica in ...l , Via , nella sua qualita
Qi ¢ legale rappresentante di ..o
consede legalein ........................... =V , cod. fiscale ............ s
partita IVA ........................

PREMESSO
- che 1 sottoscritti hanno presentato 1l progetto “...............ccceiiinn. ” (scheda n ........ } ai sensi
dell’Avviso emanato dalla Regione Marche/Provincia di .................... ed approvato con
{DGR/DDS/DD) n...... del relativo all’Asse ......... Obiettivo specifico ............. del programma che
prevedela ............... per un importo complessivodi € ..................... ;

-che, contestualmente alla partecipazione all’avviso regionale/provinciale, i sottoscritti si sono impegnati,
in caso di approvazione del finanziamento, a raggrupparsi in Associazione Temporanea di Scopo al fine
di attuare il progetto sopra indicato;

-che con DDS/DD n.....coevveiienil, del ................ . la Regione Marche/Provinciadi ...................
ha ammesso a finanziamento il progetto suddetto per un importo complessivodi € ....................... ;
-che, a seguito dell’approvazione del progetto e del relativo finanziamento, gli operatori suindicati,
debbono costituirsi formalmente in Associazione Temporanea di Scopo/Associazione Temporanea
d’Impresa (in prosieguo: Associazione) impegnandosi alla realizzazione del progetto “................ ”
(scheda n............... ), secondo le modalita, 1 contenuti ed i1 costi in esso indicati, rispettando le
indicazioni impartite dal “Manuale a costi reali - Manuale per la gestione e la rendicontazione dei
progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalita di rimborso delle spese a
costi reali” approvato dalla Regione Marche con DGR n............ del ........... (nel prosieguo:

“manuale™);

-che essi intendono, con il presente atto, regolare il quadro giuridico ed organizzativo dell’ Associazione
predetta, nonché conferire a ............cooooeiiiiiiiiia, , in qualita di soggetto capofila, mandato
collettivo speciale con rappresentanza, designandola quale soggetto beneficiario e gestore del
finanziamento, cosi come previsto dall’ Avviso regionale/provinciale;

- che quanto sopra premesso ed approvato ¢ da ritenersi parte integrante ¢ sostanziale del presente

atto, convengono ¢ stipulano quanto appresso:



Art. 1
(Soggetti attuatori)

. 11 soggetto capofila e i mandanti come sopra rappresentati, convengono ¢ dichiarano di riunirsi in
ATI/ATS al fine della realizzazione del Progetto approvato dalla Regione Marche/Provincia di
........... denominato “................cocoeel U7, relativo all’Asse ... Obiettivo specifico
............. del Programma Operativo Regionale (se con fondi comunitari)

Art. 2
(Individuazione capofila)

. I sottoscritti di cui in premessa concordemente designano, quale capofila mandatario con i poteri di
rappresentanza, .................. (di seguito Capofila) al quale viene contestualmente conferito il
relativo mandato gratuito collettivo speciale con rappresentanza, con riferimento a quanto richiesto nel
citato avviso regionale/provinciale approvato con (DGR/DDS/DD) n. ............ ,del oo per
’attuazione al Progetto “ ..........coiiiiiiiii s ”

. L’ Associazione & disciplinata da quanto disposto dai successivi articoli, nonché da specifici ulteriori
accordi organizzativi che potranno essere stipulati, per iscritto, fra i soggetti attuatori.

Art. 3
(Impegni dei soggetti attuatori)

. I sottoscritti si obbligano a svolgere ognuno le attivita specificatamente risultanti dal progetto
approvato dalla Regione Marche/Provincia di ............. , secondo le modalita, la ripartizione delle
attivita e la tempistica ivi indicate.

. Ferma restando la responsabilita solidale verso la Regione/Provincia di tutti gli altri soggetti facenti
parte della presente Associazione, ciascun associato eseguira le prestazioni di propria competenza in
totale autonomia fiscale, gestionale ed operativa, con personale responsabilita, verso gli altri associati,
in ordine alla perfetta esecuzione dei compiti a ciascuno affidati.

. GIi associati s1 impegnano a collaborare coordinando le rispettive attivita e prestazioni al fine di dare
esatta esecuzione al progetto ed in particolare si impegnano a rispettare la normativa comunitaria,
nazionale e regionale relativa alla sua attuazione.

. A tal fine gli associati concordano che ciascuno di essi avra diritto alla sola quota di finanziamento in
relazione alle singole attivita che si ¢ impegnato a svolgere nell’ambito del Progetto, di cui una copia &
allegata al presente atto. Nessun’altra spesa potra essere riconosciuta.

. I trasferimenti di fondi fra il Capofila e gli altri associati non sono soggetti ad IVA ai sensi dell’art. 2,
3° comma lett. a) del D.P.R. 633/1972, come peraltro chiarito dalla Risoluzione dell’Agenzia delle
Entrate n. 135/E/2003 del 23 giugno 2003. Pertanto gli associati, al fine del trasferimento dei fondi di
rispettiva competenza, dovranno presentarc al Capofila con cadenza trimestrale una nota riassuntiva
delle spese effettivamente sostenute e quietanzate, in relazione allo stato di avanzamento del progetto,
con relativa documentazione a supporto.

I Capofila avra cura di trasferire agli associati le quote di finanziamento spettanti secondo le
indicazioni impartite dal “manuale” approvato dalla Regione Marche con DGR n.............. del
........ dandone comunicazione alla Regione/Provincia.

. I soggetti attuatori si impegnano inoltre sin da ora a fornire il piu ampio quadro di collaborazione per
la realizzazione dell’intervento, in particolare si impegnano a fornire al Capofila, con cadenza
trimestrale, i resoconti sullo svolgimento dell’attivita di loro competenza, segnalando le richieste di
fabbisogno, come indicato nel precedente comma 5, in conformitd alla ripartiztone dettagliata delle
funzioni e delle risorse loro assegnate per I’espletamento dei compiti affidati come indicato di seguito:
a) Mandante (attivita affidate)............................ ;
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. In assenza di detti resoconti nei termini previsti, il capofila non potra chiedere ia liquidazione del
finanziamento all’ente finanziatore, ed ¢ quindi esonerata da qualsiasi responsabilita conseguente alla
mancata liquidazione del finanziamento stesso.

Art. 4
(Doveri del Capofila)

. 11 Capofila si impegna a svolgere a favore dell’Associazione ogni adempimento amministrativo
contabile necessario all’erogazione dei finanziamenti da parte della Reg10ne/Prov1n01a e alla
realizzazione del progetto in tal modo finanziato.

et eereeteeree i , in qualita di capofila, pertanto coordinera:

a. la progettazione e 1’organizzazione delle attivita formative connesse al Progetto;

b. la predisposizione dei rapporti di monitoraggio e degli altri documenti necessari alla realizzazione
del progetto;

¢. la predisposizione delia Relazione finale;

d. la rendicontazione delle attivitd finanziate svolte, fino alla data di scadenza del progetto,
conformemente alle disposizioni del “manuale”, provvedendo, altresi, ad incassare le somme
dovute sia in acconto che a saldo e versare gli importi di competenza di ciascuno dei soggetti
attuatori cosi come definiti dal precedente articolo 3 comma 5;

. I Capofila provvedera, in nome e per conto dell’Associazione, alla sottoscrizione di tutti gli atti —

connessi ai rapporti con la Regione/Provincia — necessari alla realizzazione del progetto:

. I Capofila ¢ altresi autorizzato a rappresentare, anche in sede processuale, 1 soggetti proponenti nei

confronti della Regione Marche (o dalla Provincia) per tutte le operazioni e gli atti di qualsiasi natura

dipendenti dal suddetto incarico, fino allo scioglimento di ogni rapporto

Art. 5
(Doveri dei membri)

La realizzazione del progetto ¢ affidata agli associati soggetti attuatori secondo quanto indicato nel
progetto;

. I predetti soggetti sono tenuti alla elaborazione del rendiconto di tutte le spese effettivamente sostenute
per la realizzazione delle attivita loro affidate, come risultanti dal piano economico di dettaglio
allegato al progetto, nel rispetto della normativa vigente e delle procedure stabilite dalla Regione
Marche ricomprese nel “manuale”, nonché a fornire tutte le informazioni, relativamente alle proprie
attivita, per il monitoraggio fisico e finanziario e la documentazione necessaria allo svolgimento del
progetto, compresa la relazione finale.

. Gli stessi dovranno inoltre partecipare a tutte le fasi/attivita di loro competenza previste per la
realizzazione del progetto.
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Art. 6
(Controllo e ripartizione delle spese)

1. 11 Capofila ed i membri dell’ Associazione sono tenuti al rispetto delle procedure definite dalla
Regione/Provincia per quanto riguarda il controllo e le spese sostenute nell'ambito del Progetto.

2. Ciascuna parte si fa comunque carico delle spese autonomamente assunte per l'esecuzione delle
attivita, rilevando indenne il Capofila da qualsiasi responsabilita in ordine alla loro ammussibilita ed
alle conseguenze riguardo al loro finanziamento.

3. Tutte le spese di interesse comune, ivi comprese quelle inerenti la sottoscrizione del presente atto, sono
imputate fra i costi di competenza della Capofila.

Art. 7
(Riservatezza)

Ciascuno dei soggetti avra cura di applicare le opportune misure per mantenere riservate le informazioni
¢ le documentazioni ottenute.

Art. 8
(Validita)

L’Associazione di cui al presente atto si sciogliera automaticamente, senza bisogno di formalita o
adempimenti, allorquando siano stati liquidati i rapporti economici, ivi compresi quelli relativi alla
solidarieta di cui all’art. 3, comma 2. - .

Art. 9
(Modifiche al presente atto)

Il presente atto potra essere modificato solo per atto scritto e firmato da tutti 1 soggetti e consegnato agli
organi competenti della Regione Marche/Provinciadi ...................... .

Art. 10
(Foro competente)

Per qualunque controversia relativa all’interpretazione, applicazione ed esecuzione del presente contratto,
la competenza esclusiva sara del Foro di Ancona.

Luogo Data

(firme e timbri)

(firme ¢ timbri)
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ALLEGATO A.4

SCHEMA POLIZZA FIDEJUSSORIA

SCHEMA DI POLIZZA FIDEJUSSORIA A GARANZIA DELLE EROGAZIONI EFFETTUATE
DALLA REGIONE MARCHE (o PROVINCIA)

PREMESSO

- che la Regione Marche (o la Provincia), Servizio (di seguito denominata
“Amministrazione™), con D.D.S. n. del , ha finanziato un importo complessivo
pari a Euro (importo in lettere), per ’attuazione del Progetto 7, Asse ,
Obiettivo Specifico , Ente gestore (C.F/PIVA )
con sede legale in Via

- che I'importo da garantire con la presente polizza ¢ di Euro , (importo
in lettere), corrispondente al (indicare se trattasi della prima o seconda anticipazione) del

finanziamento previsto come sopra specificato;

TUTTO CIO PREMESSO
- (Se il soggetto fideiussore & una banca)
La sottoscritta Banca , con sede legale in ,
iscriita nel registro delle imprese di al n. ,CF/PIVA ,
in seguito denominata “Banca”, a mezzo del suo legale rappresentante, nato a il
, nella sua qualita di , dichiara irrevocabilmente di costituirsi soggetto

fideiussore del Fondo a favore dell’ Amministrazione come sopra indicata, fino alla concorrenza di Euro
(importo in lettere), oltre quanto pitt avanti specificato.

- (Se il soggetto fideiussore ¢ una compagnia Assicuratrice)

La sottoscritta Compagnia Assicuratrice , con sede
legale in , iscritta nel registro delle imprese di al n. ,C.F/PIVA

in seguito denominata “Societa”, autorizzata dal Ministero delle Attivita
Produttive (gia Ministero dell’Industria, del Commercio e dell’ Artigianato) ad esercitare le assicurazioni

nel ramo cauzioni con Decreto del , pubblicato sulla G.U. n. del

, ed in regola con il disposto della legge 10 giugno 1982 n. 348, domiciliata presso

, a mezzo del suo legale rappresentante , }/

nato a i nella sua qualita di Agente Generale Procuratore
dichiara irrevocabilmente di costituirsi soggetto fideiussore del Fondo a favore dell’ Amministrazione
come sopra indicata, fino alla concorrenza di Euro (importo in lettere), oltre a
quanto piu avanti specificato. :
Si precisa che la presente garanzia fidejussoria ¢ relativa ad erogazione effettuata in virti del D.D.S. n.

del




CONDIZIONI CHE REGOLANO IL. RAPPORTO TRA LA BANCA/SOCIETA E
L’AMMINISTRAZIONE

La Banca/Societa sottoscritta, rappresentata come sopra:

- si obbliga irrevocabilmente ¢ incondizionatamente sino alla concorrenza di Euro (importo in
lettere) a pagare alla Regione Marche/Provincia, con sede in
Via , M. la somma che Ia stessa Regione (o Provincia) richiedera alla

{Banca/Societa) in restituzione dell’importo concesso agli effetti e per 1’esatto adempimento
delle obbligazioni assunte dal contraente, in dipendenza del finanziamento di cui in premessa.
L’ammontare del rimborso sard automaticamente maggiorato degli interessi decorrenti dal sedicesimo
giorno successivo alla ricezione della richiesta di rimborso;

- si impegna ad effettuare il rimborso a prima ¢ semplice richiesta scritta e, comunque, non oltre quindici
giorni dalla ricezione della richiesta stessa, formulata con I’indicazione della motivazione riscontrata da
parte dell’ Amministrazione, alla quale, peraltro, non potra essere opposta alcuna eccezione da parte della
Banca/Societa stessa, anche nell’eventualita di opposizione proposta dal beneficiario del contributo o da
altri soggetti comunque interessati;

- precisa che la presente garanzia fidejussoria ha efficacia (a partire dal momento del rilascio) per 12
mesidal / / al / /  con rinnovo automatico semestrale per ulteriori 12 mesi, salvo
svincolo anticipato da parte dell’ Amministrazione garantita;

- 1a SOMOSCIIMA ..ooviini (Banca o Societa Assicuratrice)
rinuncia al beneficio della preventiva escussione da parte del Contraente di cui all’art. 1944 del Codice
Civile, volendo ed intendendo restare obbligata in solido con il debitore sino alla scadenza della polizza ¢
rinunzia sin d’ora ad eccepire la decorrenza del termine di cui all’art. 1957 del codice civile;

- conviene che la presente garanzia fidejussoria si intendera tacitamente accettata dall’ Amministrazione,
qualora, nel termine di quindici giorni dalla data di ricevimento, non venga comunicato alla Banca o
Societa di assicurazione che la garanzia fidejussoria non € ritenuta valida.

(Banca/Societa)

.......................................

NOTA :

o La predetta garanzia fidejussoria pud essere prestate dalle banche, dalle imprese di assicurazioni indicate dalla
legge 10.06.1982 n. 348, e dagli intermediari finanziari iscritti nell’elenco speciale previsto dall’art. 107 del
decreto legislativo 1.09.1993 n. 385 (tale elenco speciale & reperibile nel sito Internet dell’ Ufficio Italiano Cambi —
WWW.IC.1t).

o La firma del soggetto che impegna I’Ente garante deve essere autenticata da pubblico ufficiale il quale deve
contestualmente dichiarare di aver verificato i poteri di rappresentanza ed i limiti di impegno dello stesso soggetto
(Direttiva MLPS del 15.6.99) o in alternativa il soggetto che impegna I’Ente garante deve fornire apposita
dichiarazione sostitutiva di atto di notorietd ai sensi del DPR n. 445/2000 con la quale dichiara di avere i poteri
necessari per la firma indicando gli estremi dell’atto che gli ha conferito i poteri.
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ALLEGATO A5

SCHEMA. DI DICHIARAZIONE SUL RISPETTO DEGLI AIUTI DI STATO
IN REGIME DI DE MINIMIS
{da ripetere per ogni azienda coinvolta)

11 sottoscritto , hato a il , residente
in , In qualita di legale rappresentante dell’impresa

con sede legale in beneficiaria, in relazione all’ Avviso Pubblico ,
di un aiuto consistente nella formazione dei propri lavoratori equivalente a euro (o

in alternativa: di un aiuto pari a euro), consapevole delle norme che disciplinano il regime “de minimis”
di cui al reg. (CE) n. 1998/2006 del 15 dicembre 2006 (e CE n. 1535/2007 del 20 dicembre 2007) anche
in relazione alle imprese escluse dal regime “de mintmis™ (art. 1).

DICHIARA

a1 sensi dell’art. 47 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, sotto la propria responsabilita ed a conoscenza delle
sanzioni penali prevista dall’art. 76 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, 1n caso di dichiarazioni mendaci
(dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta)

* che 'impresa rappresentata ha titolo a ricevere "aiuto equivalente ad Euro
(vedi note esplicative in caso di attivitd formativa) o ’erogazione del finanziamento/contributo di
Euro non avendo ottenuto, nell’esercizio finanziario corrente e nei due esercizi
finanziari precedenti, contributi pubblici percepiti in regime “de minimis™;

0, in alternativa

» che I’impresa rappresentata ha titolo a ricevere 1’aiuto equivalente ad Euro
(vedi note esplicative in caso di attivita formativa) o Perogazione del finanziamento/contributo di
Euro avendo ottenuto, nell’esercizio finanziario corrente e nei due esercizi finanziari
precedenti, i contributi pubblici percepiti in regime “de minimis” riportati nella seguente tabella.

Riepilogo anni

Descrizione aiuto Data concesstone Importo in Euro

Totale

SI IMPEGNA

= acomunicare gli eventuali aiuti ricevuti in data successiva alla presente dichiarazione e fino alla data
di eventuale concessione dell’aiuto

Ai sensidell'art. 16 del D.P.R. n. 445/2000 e nel rispetto del D. Lgs. n. 196 del 30/06/2003 (privacy} i dati personali riportati sulla presente
dichiarazione sono relativi ad informazioni strettamente necessarie al conseguimento di finalita previste dalle vigenti normative.

Letto e sottoscritto i

N.B. La dichiarazione é presentala unitamente a copia fotostatica i un documento di riconoscimento in corso di validita

(Timbro e firma per esteso del legale rappresentante)
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Note esplicative:

Gli aiuti “de minimis” sono disciplinati dalla CE, con il proprio reg. (CE) n. 1998/2006 del 15 dicembre 2006, pubblicato
sulla GUCE serie L 379/5 del 28/12/2006.

L’importo complessivo degli aiuti pubblici concessi ad una medesima impresa sotto forma di “de minimis™ non pud superare
1 200.000 euro nell’arco di ire esercizi finanziari. Ai fini della determinazione dell’ammontare massimo di 200.000 euro
devono essere presi in considerazione tutte le categorie di aiuti pubblici, indipendentemente dalla loro forma ed obiettivo,
qualificati come aiuti “de minimis”;

H periodo di tre esercizi finanziari si riferisce all’esercizio finanziario corrente ed ai due esercizi finanziari precedenti.

Il periodo di riferimento di tre anni ha carattere mobile, nel senso che, in caso di nuova concessione di un aiuto “de
minimis”, I'importo complessivo degli aiuti “de minimis” concessi nell’esercizio finanziario in questione nonché nei due
esercizi finanziart precedenti deve essere ricalcolato.

L’aiuto si considera erogato — nel caso della formazione - nel momento in cui sorge per il beneficiario il diritto a ricevere
Paiuto stesso (atto di concessione) e non pregiudica la possibilitd del beneficiario di ottenere altri aiuti, indipendentemente
dalla loro forma ed obiettivo; gli aiuti pubblici da prendere in considerazione sono quelli concessi tanto dalle autorita

comunitarie e nazionali, che regionali o locali.

Per le imprese attive nel settore del trasporto su strada, I’importo complessivo degli aiuti “de minimis” non deve superare i
100.000 euro nell’arco di tre esercizi finanziari.

Le imprese del settore agricolo dedite alla produzione primaria dei prodotti agricoli sono soggette ad un regime speciale,
secondo quanto disposto dal regolamento (CE) n. 1535/2007 della CE del 20 dicembre 2007, pubblicato sulla GUCE L
337/35 del 21/12/2007. Tale regolamento ammette al regime “de minimis” le suddette imprese, fissando un limite massimo di
7.500 euro, a fronte dei 200.000 € (o 100.000 €) previsti per le imprese degli altri settori ammessi al regime.

Qualora I'importo complessivo dell’aiuto concesso superi il massimale stabilito, tale importo di aiuto non pué beneficiare
dell’esenzione prevista dal Regolamento “de minimis”, neppure per la parte che non superi detto massimale.

In caso di superamento della soglia di 200.000 euro (o 100.000 euro o 7.500 euro nei casi previsti), I’aiuto, se dichiarato
incompatibile dalla Commissione Europea, dovra essere restituito maggiorato degli interessi.

Calcole del valore equivalente all’aiuto per Ia formazione continua.

(Costo Ora Allievo) x (n. ore di formazione) x (n. lavoratori in formazione)

Esempio:

Per un’impresa che ha due dipendenti da formare in un corso di durata pari a 100 ore, facente riferimento ad un progetto con
C.0.A. pari a 11,00 euro, il calcolo andra effettvato come segue: 11,00 x 100 x 2 =2.200 euro

Per ia definizione di C.0.A. (Costo Ora Allievo) si rimanda al par. 15 dell’all. “A” della DGR n. 1029/2011.
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ALLEGATO A..

SCHEMA DI DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA COFINANZIAMENTO PRIVATO PER 1
CORSI DI FORMAZIONE CONTINUA

1I/La sottoscritto/a nato/a a ( )

il residente a { }in via n___
in qualita di dell’ Azienda : con sede legale a

( } in via n.___ codice fiscale e partita [VA ,

ai sensi dell’art .47 D.P.R. 445/2000, consapevole delle sanzioni penali richiamate dall’art. 76 del D.P.R.
28.12.2000 n. 445, in caso di dichiarazioni mendaci e di formazione o uso di atti falsi,

DICHIARA
in relazione a progetto . (titolo) — Codice. Identificativo

)

- che i dipendenti dell’ Azienda rappresentata dal sottoscritto dichiarante, di seguito indicati, hanno partecipato
alla seguente azione formativa, come risultante dai registri disponibili presso il Soggetto Attuatore:

Azione formativa n. Titolo: Ore
Dipendenti (nome e Codice Fiscale Cat.’ Numero iscrizione Ore Costo Orario’| Costo
cognome) Libro matricola presenza Totale
Totale retribuzione e oneri lavoratori partecipanti all’azione formativa Euro

- che i lavoratori sopra indicati non hanno fruito, nel periodo di svolgimento delle azioni formative alle quali
hanno partecipato, di trattamento di cassa integrazione ordinaria o straordinaria;

- che le retribuzioni, relative al periodo di svolgimento delle azioni formative alle quali i lavoratori hanno
partecipato, sono state interamente pagate;

- che le ritenute d’imposta, relative al periodo di svolgimento delle azioni formative alle quali i lavoratori hanno
partecipato, sono state interamente versate;

- che ghi altri oneri del lavoro o fiscali differiti, relativi al periodo di svolgimento della formazione a cui i
lavoratori hanno partecipato, sono stati versati nei termini contrattuali o di legge;

- che retribuzioni e oneri dei lavoratori sopra elencati per le ore di effettiva partecipazione alle azioni formative,
pari a complessivi euro { in lettere) vengono interamente imputati a
quota di co-finanziamento dell’ Azienda dichiarante al Piano formativo in premessa;

- di essere informato, ai sensi dell’art. 13 della D.Lgs. 196/2003, che i dati riportati sono prescritti dalle
disposizioni vigenti ai fini del procedimento per 1l quale sono richiesti e utilizzati a tale scopo.

La presente dichiarazione si compone di numero pagine, siglate e firmata nell’ultima.

Si allega copia fotostatica non autenticata del documento di identita del dichiarante.

Luogo e Data:

Il dichiarante (Timbro e firma)

! Barrare se trattasi di lavoratore con assunzione ex L. 68/99.
211 costo orario da indicare deve essere calcolato rapportando alle ore lavorative annue da CCNL il costo lordo annuo de{ lavoratore,
comprensivo di: TFR — tredicesima — quattordicesima — oneri previdenxziali, assistenziali e fiscali a carico del datore di lavoro

effettivamente versati all’atto della dichiarazione.
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ALLEGATO A.6 bis
SCHEMA DI DICHIARAZIONE PER L’APPLICAZIONE DELLA GIURISPRUDENZA
DEGGENDORF
11 sottoscritto [dati relativi al soggetto che rende la dichiarazione]
COZNOME € NOIME ..ervereerrrirreeererrereesereeresrarserersnenses
Codice fiscale ........ccoceemriecrircrincrecreecnene
nella qualita di:
1. Titolare di impresa individuale [dati relativi all'impresa]

DENOMINAZIONE ..coeeveeveeeerreceeereeeeerereereraerasrenenenne

[oppure]
2. Rappresentante legale della Societa [dati relativi alla Societd]
Denominazione .............cceoeeereerenmencenerrerecnseeennne

Codice FISCALE .ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

al fine di usufruire dell'agevolazione, qualificabile come aiuto di Stato ai sensi dell'art. 107 del TFUE (ex
art. 87 TCE), in relazione all’ Avviso pubblico ...,

Dichiara

[barrare una delie due caselle]
di non aver ricevuto un ordine di recupero a seguito di una precedente decisione della Commissione
Europea che dichiara un aiuto illegale e incompatibile con il mercato comune
oppure
di aver ricevuto un ordine di recupero a seguito di una precedente decisione della Commissione
Europea che dichiara un aiuto illegale ¢ incompatibile con il mercato comune e di aver restituito tale
aiuto o di averlo depositato in un conto bloccato.

Il sottoscritto dichiara di essere consapevole delle responsabilita anche penali derivanti dal rilascio di
dichiarazioni mendaci e della conseguente decadenza dai benefici concessi sulla base di una

dichiarazione non veritiera, ai sensi degli articoli 75 e 76 del decreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445.

Luogo ¢ data Nome ¢ cognome

(firma)
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ALLEGATO A.6 ter

SCHEMA DI DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA COFINANZIAMENTO PRIVATO
IMPRENDITORE/LAVORATORE AUTONOMO PER CORSI FORMAZIONE CONTINUA

I1/La sottoscritto/a

nato/a a ( )il

residente a ( )in via n.

in qualita di dell’ Azienda

con sede legale a ( )in via n.
codice fiscale e partita [IVA ,

ai sensi dell’art .47 D.P.R. 445/2000, consapevole delle sanzioni penali richiamate dalf’art. 76 del D.P.R.
28.12.2000 n. 445, in caso di dichiarazioni mendaci e di formazione o uso di atti falsi,

DICHIARA
in relazione al progetto (titolo)
Codice Identificativo ;
- 1l seguente costo orario lordo di euro pari alla retribuzione lorda della 1° qualifica
dirigenziale prevista dal C.C.N.L. ;
- il seguente costo orario lordo di euro in assenza di contratto applicabile;

- di aver partecipato alla seguente aztone formativa, come risultante dai registri disponibili presso il
Soggetto Attuatore:

Azione formativa  n. Titolo: Ore
Imprenditore/Lavoratore Codice Ore Costo Costo Totale
autonomo Fiscale/Partita Iva | presenza Orario'

- che le ritenute d’imposta, relative al periodo di svolgimento delle azioni formative alle quali il
lavoratore ha partecipato, sono state interamente versate;

- che gli altn oneri del lavoro o fiscali differiti, relativi al periodo di svolgimento delle azioni
formative alle quali il lavoratore ha partecipato, sono stati versati nei termini contrattuali o di legge;

- che retribuzione e oneri del lavoratore sopra elencati per le ore di effettiva partecipazione alle azioni
formative, pari a complessivi euro L in lettere) vengono
interamente imputati a quota di co-finanziamento del dichiarante al Piano formativo in premessa;

- di essere informato, ai sensi dell’art. 13 della D.Lgs. 196/2003, che i dati riportati sono prescritti
dalle disposizioni vigenti ai fini del procedimento per il quale sono richiesti e verranno utilizzati
esclusivamente per tale scopo.

La presente dichiarazione si compone di numero __ pagine, siglate e firmata nell’ultima.

Si allega copia fotostatica non autenticata del documento di identita del dichiarante.

Luogo e Data:

11 dichiarante
(Timbro e firma)

1 11 costo orario di imprenditori e di lavoratori autonomi destinatari delle azioni finanziate & pari alla retribuzione lorda della 1° qualifica
dirigenziale prevista dal C.C.N.L. riferibile alla categoria merceologica di appartenenza; in assenza di contratto applicabile si riconoscera un
importo di euro 40,00 orari.
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ALLEGATO A.7

SCHEMA DICHIARAZIONE DI IMPEGNO ALL’ASSUNZIONE

Il soggetto proponente con sede legale in , Via

, 1scritta al Registro delle Imprese di al n. Partita [VA:
in persona del proprio Legale Rappresentante, con riferimento al progetto presentato
” ai fini della partecipazione all’ Avviso “ ?promosso da

(11

DICHIARA

di impegnarsi ad assumere n. __ dein.  partecipanti al percorso formativo suddetto, entro € non

oltre N. 60 giorni dal termine del percorso. I partecipanti al percorso saranno da assunti con contratto a

tempo indeterminato o a tempo determinato, o a progetto per un minimo di 12 mesi relativo al CCNL

presso (cantiere, sede, stabilimento, ufficio)

sito in , con la qualifica di , 'inquadramento di
e saranno affidate loro le mansioni di

11 soggetto proponente dichiara, inoltre, che ricorrono le seguenti

condizioni, in mancanza delle quali non potra essere erogato il contributo concesso nell’ambito
dell’Avviso “ ” ovvero, qualora erogato, verra revocato e recuperato:

- di essere in regola con ’applicazione del CCNL,;

- che nei 12 mesi precedenti non ci siano stati dipendenti con la stessa qualifica licenziati per riduzione di
personale;

- che il lavoratore non sard adibito a mansioni non equivalenti a quelle risultanti dalla presente
dichiarazione di impegno all’assunzione;

Data

Il Legale Rappresentante

(timbro e firma)
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ALLEGATO A8

SCHEMA DI AVVISO PER PUBBLICIZZARE 1 CORSI DI FORMAZIONE

Inserire eventuale

Inserire

REGIONE logo

dell’ Amministraz

eventuale
logo del

MARCHE

F5E MARCHE referente

Soggetto
attuatore

To TORIRG UK IALE TS
LTS B T 0 T e

Indicare 'apertura iscrizioni e il Titolo del progetto

Con le modalita che si ritengono piu efficaci si dovranno indicare le seguenti informazioni:

SOGGETTO PROPONENTE

SEDE DEL PERCORSO FORMATIVO

REQUISITI DI ACCESSO DEI DESTINATARI
SCADENZA DELLE DOMANDE DI PARTECIPAZIONE
MODALITA’ D1 ISCRIZIONE

MODALITA’ DI SELEZIONE PER L’AMMISSIONE

STRUTTURA PROGETTUALE

EVENTUALE PREVISIONE DELL’INDENNITA’ DI FREQUENZA E/O DI ALTRE PROVVIDENZE IN

FAVORE DEI PARTECIPANTI

FIGURA PROFESSIONALE

DIPLOMA, ATTESTATO, O CERTIFICAZIONE DI FREQUENZA, O ALTRA CERTIFICAZIONE

RILASCIATA ALLA FINE DEL PERCORSO FORMATIVO

INDIRIZZO DOVE INVIARE LA DOMANDA

MODALITA’ PER OTTENERE ULTERIORI INFORMAZIONI

11 /(L



ALLEGATO A9

SCHEMA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE (O SCHEDA D’ADESIONE) INTERVENTO

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo gventuale I FO L
MARCHE dell’ Amministraz logo del S ‘
e * ;i ione provinciale Soggetto
FSE MARCHE referente attuatore
DENOMINAZIONE INTERVENTO s
SOGGETTO ATTUATORE ...t ieenv s s ssnte e
CODICE PROGETTO (SIFORM) ...............

1. Richiesta di partecipazione e dati anagrafici

cee Lol SOHOSCIIEEO/A .ot e ssasneee e (OZROME NOmE).

Sesso M| F|_|
NAtO/A B.eeeeecericiicerecncnesieeeee. (COMUBE) .. (Provincia) .......ccceceeviinu (Stato)
L O I I {gg/mm/anno) ’

Codice Fiscale | ___[ [ |t | | (| {1 1 | [ |

fa domanda di partecipazione all’intervento (segue titolo intervento)

Al riguardo, consapevole delle responsabilita e delle pene stabilite per legge per false attestazioni e mendaci dichiarazioni,
sotto la sua personale responsabilita (artt. 48-76 D.P.R. 445/2000) dichiara:

- di avere la cittadinanza (una sola risposta):

a. italiana . (1
b. di altro paese (indicare la nazione per esteso) .......cocviiiiiiiiiiieiiiennn, [
Nel caso si possieda una cittadinanza diversa da quella italiana indicare da quanti anni si risiede in Italia |__| |

Nel caso si possieda una seconda cittadinanza oltre quella italiana indicarle per esteso ..............
- di risiedere in:

VIA/PIAZZA «ccoovviienreiriiietese e st st s st sse s rntees N

LOCAlA .ot e et enennneas

COMUNE ..ot e san st s e s mees e e e

CAP. e PrOVINCIa ...occveeeeereeenecciice s

Tel. Abitazione ........ Fevereecreenrrenneen Telefono cellulare ....... focieiinninnn

Eventuale altro recapito telefonico ...... foveran )

E-mail oo e

- di avere il domicilio in (solo nel caso in cui la residenza non coincida con il domicilio):

VIa/PIaZZa .o e n° e

LOCaLItA ..ot o s

COIMUNE ..ot s e besss st et ene s £ s e reresnesrenanes

C.AP. ............ Provincia............... Tel. Abitazione....../............Eventuale altro recapito telefonico .../.......... )

- di essere iscritto al Centro per I'impiego

Dsi [ no
SeSi, Al
dal |_ | /| || ! (mm/anno)
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2. Questionario

1. Com’¢ giunto a conoscenza dell’intervento?

rai.misﬁ.ab%s-u?wr-

foo:

(indicare una sola risposta)

Attraverso la navigazione su internet

Dalla lettura della stampa quotldmna
' Da spot radno/telewsm di pubblicita dell’mtervento
‘Recandosi pr presso il Centro Informagiovani
" Recandosi presso il Centro pubblico per l’unplego

agenzie di intermediazione, agenzie di outplacement)

_ numero verde, fiere, etc., )___ o
10. Dall’ Agenzm del lavoro regm

1L __Dagh insegnanti della scuola o dai docenti dell’ umversna

12. Da amici e conoscenti

) 7“13. Da parenti

14. Dall’azienda presso Cl.ll lavora/va
15. Da smdacatl e associazioni di categona

16. Dal suo consolato/ambasciata

Dalla lettura d1 manifesti o depllant di pubblicita dell’intervento

Recandosi presso agenzie private per il lavoro (agenzie interinali, agenzm di ricerca e selezione

E’ stato mformato telefonicamente o per lettera dalla struttura che ha orgamzzato I mtervento
9. Da informazioni acquxslte presso la Regmnc/Provmma/Comune (ufﬁc1 informazioni, call center,

S

Oo4gno O

]

]

O

VVij?.ﬂAltro(spemﬁcare) ...... e e s, RO ny

2. Qual & il motivo principale che I’ha spinta a prendere parte all’intervento?

N —

B ]

10

11.

(indicare una sola risposta)

Ritiene non adeguate le competenze tecmco/professxonall acqu131te ‘durante il suo percorso -

~d'istruzione
Trovare lavoro

Ha del ternpo libero

Proviene da un perlodo di inattivita e vuole reinserirsi nel mercato del lavoro

Partempano all’attivita suoi amici o conoscenti
Interesse personale nei confrontl degh argomcntl dell’attivita

L’intervento (11 corso) da luogo a pumeggio utile ai fini della carriera lavorativa

L’intervento prevede rimborsi spese/plccola borsa di studio

Altro (specnf"care) ..... cvsseiiian e T

3. Qual & il suo titolo di studio piu elevato?

il N

Nessun tltolo
Llcenza elementare
Llcenza media

Diploma di qualifica di 2-3 anni che non consente 1’iscrizione
all’universita

D1ploma di scuola secondaria supertore di 4-5 anni che consente

I’iscrizione all’ umversna

Accademia di Belle Arti, Istltuto Superlore Industrle Artlstlche
Accademia di Arte Drammatica, Perfezionamento Accademia di
Danza, Perfezionamento Conservatoric, perfezionamento Istituto
di Musica Pareggiato, Scuola di Interpreti e Traduttori (o Scuola
per mediatori linguistici), Scuola di Archivistica, Paleografia e
Diplomatica

Dlploma universitario o di scuola diretta fini speciali (VeCChIO
ordinamento}

oo

M

O

(andare a domanda .
(andare a domanda 7)
(andare a domanda 6) ‘

(andare a domanda 4a)

{andare a domanda 4b)

(andare a domanda 4c¢)

(andare a domanda 5) -

O oooooon

—
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10.
1.

12.

13.

Laurea tnennale (nuovo ordmamento)

Master post laurea friennale (0 master dil llvello)

Laurea specnahstlca (blennale)/laurea vecchio ordinamento/laurea

a ciclo unico

Master post laurea specialistica o post
ordinamento (o master di secondo livello)

laurea vecch;o

Specmhzzazlone post laurea (spec1allstlca a ciclo unico, vecchio

ordinamento}, compreSI i Corsi di perfezionamento

Dottorato di rlcerca

4. Che tipo di diploma aveva conseguito?

4a

Istituti professionali

1.

SR W N

7.

Istituto professionale mdustrlale

Istituto professionale per I agrlcoltura

Istltuto professwnale per programmatorl
Istltuto professionale per i servizi commermah e turlsncn

Istltuto professionale per i servizi alberghieri, rlstorazmne
Altro diploma professmnale

ScuoIa Maglstrale 3a anni (hcenza di scuola maglstrale)

Istituti d'Arte

4

Istltuto d’arte 3 anni (llcenza di maestro d’arte)

Istituto professmnale mdustrlale
lstltuto professionale per I’ agrlcoltura
istltuto professionale per programmatori

Istltuto professionale per i servizi commercmll ¢ turistici

Istltuto professionale per i servizi alberghlerl ristorazione

_ Altro diploma prpfesgonale

Istituti tecnici

Licei

12
13. |
14.
15.

Maturlta tecmca per geometrl

Maturlta tecmca mdusmale

Matunta tecmca cornmen:lale

. Maturita tecnlca per. l’mformatlca
. Altra matunta tecmca

Maturita classica
Maturita scnentlﬁca

Maturita lmguistlca

Maturlta artistica

Scuole e Istituti Magistrali

16.

Maturita istituto magistrale

[ VO O S I S I

(71

‘.o

oo

O

L1

il

.

- (andare a domanda 5)

_(andare a domanda 5}

(andare a domanda 5)

{andare a domanda 5)

(andare a domanda 5)

‘(andare a domanda 5)

___K_‘(anc‘ltéré‘ a domanda 6)

(andare a domanda 6)

{andare a domanda 6) ‘
' "(andare a domanda 6)
& W(andare a dornan&a 6)
(andare a dgmanda 6) E

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6).

 (andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

 (andare a domanda 6)

'(andare a domanda 6)
(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)
_(andare a domanda 6)

| (andare a domanda 6) ‘

“ _ (andare a domanda 6)_

(andare a domanda 6)

) (andare a domanda 6) l
(andare a domanda 6)

Gdare a domnn 6

(andare a domanda 6)
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Istituti d'Arte
17. Diploma di maestro d’arte o dlploma d’arte applicata

Accademia di belle Arti
 Istituto superiore di industrie artlstrche '
Accademia di arte drammatica
“Perfezionamento del conservatorio musicale
Perfezionamento dell’Istituto di musica pareggiato
”Perfezmnamento accademia di danza
Scuola superlore per mterprete e traduttore
. Scuola di archivista, paleografia e dlplomatlca

100 .m;s»’f-;w‘.w -

oo aory

‘(éhdare a domanda 6) ‘

(andére a domand‘am6)
(andare a domanda 6)
(andare a domanda 6)
(andare a domanda 6)
{andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)
(andare a domanda 6)

5. Pud indicare a quale gruppo di disciplina afferiva la Sua laurea o diploma universitario?

mGruppo scientifico
Gruppo chimico- farmaceutlco
m'm(“nruppo geo—bmloglco
‘ Gruppo medico
Gruppo ingegneria
Gruppo 'a'rt:hi"t-ei:tilra
”'Gruppo agrario
Gruppo economico- statlstlco
Gruppo politico-sociale
. Gruppo giuridico
. Gruppo letterario
. Gruppo lihguistico
.Méi"uppo insegnamento
. Gruppo psicdlogféo
. Gruppo educazione fisica

0 =1 Nt B W —

:u—»—-«y—-»—l.—a‘—-\o
LV N S FORR 6 B Y e

6. Ricorda il voto finale?

voto| | | | 00 Non ricorda

nel caso di voto espresso con un giudizio attenersi alla seguenti codifiche:

Sujficiente =6
Discreto =7
Buono - =8
Distinto C =9
Ottimo/Eccellente =10

o e R e s Y o o A s R e
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7. Ricorda I’anno di conseguimento del titolo?

1.
»

2.

St

'Anno (specificare) ... ..o L

Non ricorda

8. Durante la sua carriera scolastica, ha mai ripetuto un anno scolastico?

1
.

No

9. Oltre al titolo precedente possiede qualcuno dei seguenti titoli?

n

No o s

10. Qual & la Sua attuale condizione occupazionale prevalente? Ovvero lei si considera

(possibili piis risposte)

Qualifica professionale di primo livello, eventualmente conseguita anche tramite apprendistato per il

diritto dovere

professionalizzante

~ Certificato di Tecnlco superlore (lﬁs)

D}p}gma di specnallz;g;;one
Abilitazione professionale
Patente di mestiere
Nessuno dei precedenti

(indicare una sola risposta)

1. In cerca di prima occupaznone 7

2. Occupato (compreso chi ¢ in CIG) O

3. Dlsoccupato alla ricerca di nuova occupazmne (compreso chi & ' 0
iscritto alle liste di mobilita)

4. Studente - [

5. Inattivo diverso da studente (caisalinga/o, ritirato/a dal lévorb, —

__inabile al lavoro, in servizio civile, in altra condizione)

Se alla domanda 10 ha dato la risposta 4 (e cioé per chi si é dichiarato studente)

11. Pué indicare il tipo di corso e Pannualita (1, 2, 3, ...) a cui @ iscritto:

Corso di scuola prlmana

Corso di scuola secondaria mfenore
Corso di scuola secondarla superiore
Corso Iﬁs

Corso umversntarlo o equ1pollente (compresi Accademla Conservatorio, .
Corso post laurea

-Quallﬁca professmnale di secondo livello, eventualmente consegulta anche tramite apprendlstato-

)

O

(andare adomanda 12)
(andare a domanda 17)

(andare a domanda 12)

(andare & domand 1)

(andare a domanda 12)

0L
0 L
L
5oL
oL
0 -

E R

1 R

Alle domande 12 — 16 risponde solo chi alla domanda 10 ha dato risposta 1, 3, 4 0 5 (e cioé se ci si é dichiarati persone in
cerca di prima occupazione, disoccupati in cerca di nuova occupazione, studenti e inattivi diversi da studenti)

12. Pin precisamente, nelle quattro settimane scorse ha effettuato azioni di ricerca di lavoro (come ad esempio,
presentazione domande di assunzione, richiesta ad amici/parenti informazioni su possibili lavori, contatti con servizi pubblici
o privati di collocamento, ecc.)?

L
2.

Si

) No
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13. Attualmente, cerca un lavoro?

14. La scorsa settimana ha svolto almeno un’ora di lavore? Consideri il lavoro da cui ha ricavato o ricavera un
guadagno o il lavoro non pagato solo se effettuato abitualmente presso la ditta di un familiare

1. Si

2. No 4 0
15. Sarebbe immediatamente disbonihile a lavorare?

1'. Si, entro 2 settimane L
, 2. Si, dopo 2 semmane o 0
7 3. No , 7 0

16. Qual ¢ il guadagne minimo mensile (netto) per il quale sarebbe disposto a lavorare?
1. BUro s 00 C
2. Nonsa cl

Il questionario termina se alla domanda 10 si é risposto 1, 4 0 5 (ovvero se ci si é dichiarati in cerca di prima
occupazione, studenti o inattivi diversi dua studenti)

Se alla domanda 10 si é risposto 3 (cioé se ci si é dichiarati disoccupati o iscritti alle liste di mobilita) andare alla domanda
27

Se alla domanda 10 si ¢ risposto 2 (cioé se ci si é dichiarati occupati)

17. Di che tipo di lavoro si tratta?
Riferirsi all’attivita prevalente se si svolgono piit attivita

1 Alle dipendenze - o sl
2. Autonomo 7 . u

18. Che tipo di contratto ha? ;
(modalita di risposta come da nota 27 del protocollo di colloquio del monitoraggio unitario 2007 — 2013)

m:[empo indeterminato (tipico o standard)

Téfnpo determinato a carattere non stagionale (tipico o standard)

Tempo determinato a carattere stagionale (tipico o standard)

Formazione e lavoro (solo per la pubblica amministrazione)

Insenmento lavoratlvo '

Apprendlstato exart.16 L. 196/97

Apprendistato per I’espletamento del diritto dovere di istruzione e formazmne
Apprendistato professionalizzante

Apprendistato per 'acquisizione di diploma o per percorsn di alta formazmne
10. Collaborazione coordinata e continuativa

11 Lavoro a progetto

12. Collaborazione occasionale

13. Associazione in partecipazione a tempo indeterminato

14. Associazione i in partecipazione a tempo determinato

15. Lavore interinale (o a scopo di somministrazione) a tempo indeterminato

16. Lavoro interinale (o a scopo di somministrazione) a tempo determinato

17. Lavoro intermittente a tempo indeterminato

AR NN R A
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. Lavoro intennifténte a temp6 determinato
. Agenzia a tempo indeterminato

. Agenzia a tempo determmato 7
. Lavoro ripartito a tempo mdetermmato
. Lavoro ripartito a tempo detennmato

. Lavoro a domicilio a tempo mdetermmato

. Lavoroa d()mlClllO a tempo determmato

."‘Lavoro 0 attmta socnalmente utile (LSU/ASU)

. Nessun contratto perché lavoratore autonomo

. Nessun contratto perché coadiuvante in un’ 1mprcsa famigliare

. “Nessun contratto ma solo un accordo mformale con il datore di lavoro

. Sta svo]gendo un tLrocmlo/stage/pratlcantato

19. Svolge il suo lavoro:

L
2.

A tempo pleno (full time)
A tempo parmale (part-tlme)

20. Presso un’impresa o un ente

1.
2,
3.

Privato
Pubbhco
Afferente alla Pubbhca ammmlstrazmne

21. Denominazione

22. Partita Iva Y T Y A

.- Altro (specificare) ......................... P e e e

23. Codice fiscale (laddove differente dalla partita Iva) L1

24. Sede unita produttiva

WVHA/PRAZZA .ottt e e e ee e tsaa b e emt st e e e emeeeeteeeameeenteeeestsaneemeesaeeenamereane n°

LOCAIIEA ...t et te e st e e ee e s e e e rr e e eaat et ae b et s seanretrarnt et eee bt ae s enseemmeeenareteenanns

CAP. . PIOVITICIA 1.veeineceoe et ctte e e e v aae et e et s e e e e e eeremennme e e sasssasnsmees

25. Dimensione d’impresa (classe numero di addetti)

A

1-9

10-49

50 - 249

250-499
_ oltre 500

26. Qual & il settore di attivith economica in cui opera?

(Codice Istat/Ateco) [

Se alla domanda 10 si é risposto 3 (cioé se ci si é dichiarati disoccupati ¢ iscritti afle liste di mobilita)

27. In relazione all'ultimo lavoro svolto, di che tipo di lavoro si trattava?

2.

(Fare riferimento all’esperienza di lavoro precedente alla condizione di disoccupazione)

Alle dlpendenze
" Autonomo

o o e o i e

I
e L

‘4

O

mEwNnk
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28. Che tipo di contratto aveva?
{modalita di risposta come da nota 27 del protocollo di celloquio del monitoraggio unitario 2007 - 2013)

Tempo indeterminato (¢ipico o standard)
~ Tempo determinato a carattere non stagionale (fipico o standard)
Tempo determinato a carattere stagionale (tipico o standard)
Formazione e lavoro (solo per la pubblica amministrazione)
'Insenmento lavoratlvo
6. Apprend:stato ex art.16 L.196/97 “
7. Apprendistato per r espletamento del diritto dovere di istruzione e formazione
‘8. Apprendistato professmnallzzante
9. Apprendistato per P'acquisizione di dlploma o per percorsi di alta formazwne
~10. Collaborazione coordmata € contmuatlva
11. Lavoro a progetto
12, Collaborazlone occasiopale
13 _.‘b__b__Assocmznone m partec:lpaznone a tempo mdetermmato
‘14, Associazione in partecipazione a tempo determmato
I5. Lavoro mtermale (o a scopo di somministrazione) a tempo 1ndeterm1nato
16. L;_iyom interinale (0 ascopo d1 somministrazione} a tempo determinato
_ 17. Lavoro intermittente a tempo indeterminato
18. 1 Lavoro mterrmttente a tempo determmato

—
—

IS SR

oo oo

0

W;ZiQ‘._'__'_V_AgeHZIa a tempo determinato
_ 21. Lavoro ripartito a tempo mdetermmato
224‘.M'Lavoro ripartito a tempo determmato
23, Lavoroa domlmho a tempo mdetermmato
2{1;.MLavoro a dom:cmo a tempo detc{{pmato
25. Lavoro o attmta soc1aimente utile (LSU/ASU)
~26. Nessun contratto perché lavoratore autonomo
27. Nessun contratto perché coadiuvante in un’impresa famlgltare -
28. Nessun contratto ma solo un accordo informale con il datore di lavoro

_ 729.‘__‘__Sta svolgendo un tlrocmlo/stage/pratlcantato 7 _
30. Altro (specificare) ........... SO [T F O P

DCNO0NSoDO00000nD

O

B Y O A

29. Svolgeva il suo lavoro:
1. A tempo pieno (full- -time)
2. , A tempo parz1ale (part-tlme)

o)

-0

Sezione 2

Dichiarazioni e autorizzazioni

....l... sottoseritt. ..., dichiara di essere a conoscenza che l'accettazione della presente domanda & subordinata ali'effettuazione dell’intervento
¢ che in caso di sovrannumero delle domande rispetto al numero di partecipanti previsti, la stessa & oggetio di selezione.

...L... sottoscrift...... dichiara inoltre di essere a conoscenza del fatto che dopo la conclusione dell’intervento potra essere contattato
dall’Isfol o dalla Regione/Provincia/Ministero o da soggetti da essi incaricati, ma differenti dall’ente attuatore, per la realizzazione di
un’intervista sulla qualita e sugli esiti occupazionali dell’intervento

Allegatin® ... come richiesto dal bando di ammissione.

Firma del richiedente (per i minori di 18 anni firma del genitore o di chi ne esercita la tutela)

II sottoscritto autorizza infine al trattamento dei dati personali in conformita alla vigente normativa sulla privacy

Firma del richiedente (per i minori di 18 anni firma del genitore o di chi ne esercita la tutela)
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INFORMATIVA AI SENSI DEL “CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DAT}
PERSONALI” D.L. 196 DEL 30'GIUGNO 2003

Il Decreto Legislativo n. 196 del 30 giugno 2003 ("Codice in materia di protezione dei dati personali”) prevede la tutela delle
persone ¢ di aliri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali.

Secondo la normativa indicata, tale trattamento sard improntato ai principi di correttezza, liceita e trasparenza e di tutela della
Sua riservatezza e dei Suoi diritti.

Al sensi dell'articolo 13 del D.lgs. n. 196/2003, pertanto, Le forniamo le seguenti informazioni:
1. I dati da Lei forniti verranno trattati per le finalita previste dai Regolamenti Comunitari del Fondo Sociale Europeo
2. 1l trattamento sara effettuato tramite la registrazione in banche dati informatizzate

3. Il conferimento dei dati & obbligatorio per consentire le rilevazioni previste dai regolamenti FSE e l'eventuale rifiuto di
fornire tali dati comportera la mancata prosecuzione del rapporto.

4. 1 dati non saranno comunicati ad altri soggetti, che non siano quelli istituzionali previsti dalla normativa di settore né
saranno oggetto di diffusione a scopi pubblicitari o con altre finalita diverse dalle elaborazioni previste dalla normativa

5. Il titolare del trattamento € la Regione Marche — Servizio Istruzione Formazione Lavoro
6. Il responsabile del trattamento & il Dirigente responsabile del Servizio Istruzione Formazione Lavoro

7. Gli incaricati sono individuati negli operatori degli Enti eroganti la formazione preposti alla raccolta e alla registrazione
dati, ai dipendenti degli Uffici Provinciali responsabili dell’erogazione dei finanziamenti e nei dipendenti assegnati ail’ufficio
del responsabile del trattamento.

In ogni momento potra esercitare i Suoi diritti nei confronti del titolare del trattamento, ai sensi dell'art. 7 del D.lgs. 196/2003.

DATA o FIRMA PER PRESA VISIONE

........................................
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ALLEGATO A.10

SCHEMA VERBALE PRE - SELEZIONE ALLIEVI

Regione /Provincia Servizio

Schedan. ...... FSE Anno
Altro: {indicare)......
Titolo del corso

Organismo Gestore
VERBALE DI PRE - SELEZIONE

del ..................

In relazione al corso dit Formazione Professionale (titolo) ........................... ,schedan. ....... , ente
oo 10) ¢ R , da realizzare con ’intervento finanziario del , annualita ........ s
di cui alla DGR .......... , il giorno ............. , alle ore ....... , il/la Sig./fra ... R
Funzionario della Regione Marche, o dell’ Amministrazione Provinciale di ......................... 0,
in assenza del Funzionario, in rappresentanza del Soggetto attuatore, st ¢ recato presso ............... in ..
........................ , Prov. ...... Via ........................... allo scopo di redigere il verbale di pre-
selezione.

La commissione per la selezione e la verifica delle domande pervenute, nelle persone di:

1) o , funzionario referente per la Regione Marche o dell’ Amministrazione Provinciale di

......................................... — Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro o rappresentante del

2) e esperto di selezione;

3 esperto di selezione.

Svolge le funzioni di Segretario il sig. ................... in rappresentanza del Soggetto attuatore.

La commissione prende visione delle ..... domande pervenute ai fin della verifica dei requisiti per

I’ammissione dei candidati.

Esclusi:

dall’esame delle domande pervenute emerge che il candidato .............cooociiiii , &
escluso N qUANTO «..o.viuii i

dall’esame delle domande pervenute emerge che il candidato ... , €

ESCIUSO I QUANTO ...ttt i et e et e

Sono ammessi con riserva:

Ilcandidato .........coooeeniiiiiiinn deve presentare ..........oo.ooiiiiiiiiiiinii, [
Nlcandidato ..........ocooiieiiiiiiiiiiens deve Presentare ........c.oivieiiiriiiniinaaieaaaaans

Sono ammessi alla selezione (allegare tabella con tutti i nominativi).

La commissione attribuira il punteggio calcolato in centesimi cosi ripartito:
titoli di studio, requisiti professionali (0-15);
prova/e scritta/e, anche in forma di test, sugli argomenti del corso (0-35);
o un colloquio sulle materie oggetto del corso (0-35) nonché sulla motivazione di partecipazione al
corso la quale ultima, insieme al curriculum, da luogo al punteggio 0-15.

Per quanto concerne la selezione dei candidati, ’obiettivo principale ¢ quello di accertarsi della
motivazione dei candidati a portare a termine il corso. A tale scopo verranno analizzate le aspettative, gli
interessi, i bisogni formativi percepiti ed i progetti individuali degli aspiranti corsisti attraverso un
colloquio motivazionale e valutazione del curriculum.

I candidati, per essere ammessi alle attivita formative, dovranno aver conseguito un punteggio minimo di
60/100.

Dalla graduatoria saranno ammessi alla frequenza del corson. ............coocenee. (cosi come indicato nel

121 A



progetto).

Successivamente alla costituzione della classe, nel caso in cui si dovessero verificare dei ritiri, si
procedera, nel rispetto della priorita in favore dei residenti nel territorio della Regione Marche e delle
eventuali altre priorita previste nell’avviso, alla sostituzione con coloro che hanno conseguito il maggior
punteggio.

Si definisce il calendario delle attivita di selezione {giorno, ora, luogo, tempo assegnato per la/e prova/e
scritta/e).

Il giorno della prova scritta, prima dell’inizio della stessa, i componenti la Commissione predispongono
n. 3 prove che vengono poste in n. 3 buste separate che vengoeno sigillate.

Successivamente, alla presenza dei candidati, si provvedera al sorteggio di una delle prove.

In relazione al numero di candidati che si presentano per il colloquio, i componenti della commissione
decideranno se esaurire tutti i colloqui nella stessa giornata o continuare la selezione nella giornata del
................ a partire dalle ore ..........

Seguira la predisposizione della graduatona finale.
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ALLEGATO A.10 bis

SCHEMA VERBALE SELEZIONE ALLIEVI
(redigere un verbale per ogni giornata di selezione)

REGIONE MARCHE (o PROVINCIA)
Servizio Istruzione, Formazione ¢ Lavoro - FSE

Schedan. .......... F.S.E. Amo ........
Titolodel COrso ..ovvvviiiii e,
Organismo GeStOTe .......covviiiiiiiiiiiiiiiiaeienan

VERBALE DI SELEZIONE
del .............
In relazione al corso di Formazione Professionale (titolo) ........................... , schedan. ....... , ente
Pl 4] ¢ PN , da realizzare con I’intervento finanziario del , annualita ........ ,
di cui alla DGR .......... , il giomo ............. , alle ore ....... ,il/la Sig/ra .o ,
Funzionario della Regione Marche, o dell’Amministrazione Provinciale di .................coooiiiotl 0,
in assenza del Funzionario, in rappresentanza del Soggetto attuatore, si € recato presso ............... in ..
........................ ,Prov. ...... Via........................... allo scopo di presiedere alla selezione ¢ di

redigere il relativo verbale.

La commissione per la selezione nelle persone di:

| IO , funzionario referente per la Regione Marche o dell’ Amministrazione Provinciale di
......................................... — Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro o rappresentante del

Soggetto attuatore;

2) e esperto di selezione;

3) s esperto di selezione.

Svolge le funzioni di Segretario il sig. ................... in rappresentanza del Soggetto attuatore.

La commissione, riunita alle ore ......... , prende visione dei documenti di identita, verificandone la

validita, dei candidati, e facendo firmare ognuno di loro nel “Registro delle presenze alla selezione del
COTS0™.

Terminata I’operazione del riconoscimento degli allievi alle ore ..... i presenti alla selezione sono risultati
n ... , cosi come indicato nella tabella di cui alla pagina successiva.

Alle ore ...... vengono illustrate le modalita di espletamento delle prove selettive, la loro durata, i criteri
ed 1 punteggi.

Essendo state preparate n. 3 buste con le relative prove ciascuna contrassegnata dalle lettere A,B,C, viene
richiesto ’intervento di un candidato per I’estrazione della prova. Il candidato ............. si offre per
procedere all’estrazione scegliendo la busta contrassegnata dalla lettera ...... Vengono quindi effettuate le
fotocopie delle prove che vengono distribuite ai presenti.

Alleore ........ inizia la prova relativa allaprova ................... che si conclude alle ore ..............
Alle ore ....... viene somministrata la (eventuale) seconda prova ............... che si conclude alle ore
Alleore ...... si definiscono i tempi e le modalita di chiamata dei candidati per il colloquio che sono le
SEEUEIIEL. .. ..ottt e e e e n e s

La selezione con la compilazione della graduatoria degli allievi termina alle ore ...........
La graduatoria degli allievi e il relativo punteggio si desume dalla tabella seguente:



Cognome Nome

Titolo studio
Requisiti
professionali

Provale
scritta/e o
pratica

Colloguio sulle
materie oggetto
del corso

Colloquio sulia
motivazione e
curriculum

Totale
(in ordine
di
punteggio)

A parita di punteggio € ammesso alla frequenza del corso I’allievo con I’eta maggiore.
pagine, siglate in ciascuna.
11 presente verbale & redatto in n. 2 copie, tutte firmate in originale, di cui una agli atti del corso.

Il presente verbale di selezione si compone di n.

Luogoedata, ..............c.eeet.

Letto, approvato e sottoscritto

I Componenti della commissione
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ALLEGATO A.11

SCHEMA REGISTRO DIDATTICO

Inserire eventuale Inserire
logo eventuale
dell’ Amministraz logo del

ione provinciale Soggetto
referente attuatore

FSE MARCHE

£, VOMERT YRR tm e

£, YoM, &
SETHEIAL L TN TUTRD

Mod REG CLASSE

REGISTRO DIDATTICO

Scheda progr.
Codice corso

Denominazione

Sede corsuale;

RELATIVO AL CORSO:

Tipo: Ore:

(comune — indirizzo — telefono)

Organismo Attuatore

(denominazione — indirizzo — telefono)

ANNO FORMATIVO
FS.E. ANNUALITA®
APPROVATO CON DELIBERA DI ........ N. DEL
DATA INIZIO CORSO DATA DI FINE CORSO

IL COORDINATORE DEL CORSO

(timbro e firma)

Le lezioni, le esercitaziont e le assenze debbono
essere computate in ore effettive

N.B.: neila presente pagina & riportato il modello da utilizzare per il frontespizio del registro
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Il presente registro si compone din.............. pagine, prima di essere posto in uso
¢ stato vidimato dal sottoscritto, con firma e apposizione del timbro di ufficio in
clascuna pagina.

1L FUNZIONARIO RESPONSABILE

Luogo e data

N.B: questo “specchietto” va riportato solamente nella paging immediatamente successiva al frontespizio. Lo spazio vuoto sotto allo “specchietto” puo
essere wiilizcato per eventuali annotazioni.
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GIORNCE. ..o (timbro P.4.) ‘ Pagina

LUOGO:. ... Codice SIFORM:............cooooo
ELENCO Firma Ailievo Firma Allievo MATERIA

N. ALLIEV] (all’ inizio della lezione) | (alla fine della lezione) (argomento trattato)

1 T Materia: ..o

2 ATZOMENLOL. ...t e

3L e

4 Dalleore .................... Alleore ...

5 FirmaDocente ...,

6 Firma Tutor/Ass.te ...............coiiiiiiiienn

7 Materia: ...

8 ArBOMENLOL. ...ttt et e eeaea e

9 L

10 Dallcore .................... Alleore ..o

11 Firma Docente ...

12 —T Firma Tutor/Ass.te ..........o.oiiiiiiie

13 Materia: ...

14 ATZOMENTO ... ... e

I5 | Ll e

16 Dalleore .........o.ocoviie Alleore ...

17 Firma Docente ...

18 Firma Tutor/ASS.te .............ccccccoiiiiiniiiei.l..

i9 Materia: ...

20 AFBOIMEIEOI. ...t
N T 7. W1 (1) O O P O R PO OO

N. ore del giomo
N. ore totali Firma del Coordinatore

N.B.: in questa pagina & riportato il modello da wtilizzare per le pagine interne del registro.
NOTE PER LA COMPILAZIONE: Nell'"Elenco allievi”, accanto al nome degli eventuali uditori deve essere apposta la dicitura “Uditore”. Fra le
“Annotazioni " vanno segnalati anche i casi di ritiro, subenlro, retrocessione o inserimento effettuati ai sensi dei par. 1.6.4 e 1.6.5 del “Manuale”.
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ALLEGATO A.12

SCHEMA REGISTRO FAD

Logo amm.ne SINTESI ATTIVITA’ SVOLTA DURANTE LA FORMAZIONE Mod.

A DISTANZA

(a cura dell’ Allievo)

FOGLIO N.

Attivita formativa svolta nel giorno dalle ore alle ore

Firma dell’ Allievo: Firma del Docente:

(a cura del docente)

GIORNO .ooeoooeoeee e (Timbro) Pagina

............................................................................................................

...................................................................

............................................................................................................

..................................................................

Firma Docente

Firma Esperto/ASSISIENTE ... ..ottt et e e

11 Coordinatore
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ALLEGATO A.13
SCHEMA REGISTRO STAGE ALLIEVO

Inserire eventuale Inserire

T REGIONE logo eventuale
. MARCHE ;i" : dell’ Amminisiraz logo del
e ® i ione provinciale Sogpetto
'SE *‘“\E referente attuatore
PRESENZE STAGE AZIENDALE
{ da compilare per ogni allievo)
ANNO FORMATIVO ........cccnunn...
FSE. i,
SCHEDA  ............. ALLIEVI ... TIPO ...... ORE: ....... COD.ORD.DID.REG.: ......... 1
PROGR.N. ............ Co.
COD. DN OMIN A Z N e e e e e s
COR S | e
BN T o e e
GE ST ORE e e e
CORSISTA: Wlognome € nome) J
Impresa in cui si realizza lo stage:
DATA ORA FIRMA ORA FIRMA
ENTRATA? ENTRATA USCITA USCITA

giornate complessive di presenza n. ore totali svolte Esp. Aziendale/tutor

n.

Firma del titolare Azienda Firma Esperto Aziendale

.................................

! Inserire, ove disponibile, il Codice dell’Ordinamento Didattico Regionale (vedi codice riportato nel “Tabulato delle
qualifiche regionali”).

* Nei giorni e/o ore in cui I’ allievo non risulta presente deve risultare la dicitura “ASSENTE”
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SCHEMA REGISTRO ASSISTENTE STAGE
(nominato dall’Organismo Attuatore)

ALLEGATO A.14

Inserire eventuale Inserire

REGIONE ):'1 logo eventuale
MARCHE !j' dell’Amministraz  jogo del
T * ione provinciale Soggetto
FSEMARCHE referente attuatore
FOGLIO PRESENZA ASSISTENTE STAGE
Organismo Gestore
Corso per
Corsista/i Cod.corso
Impresa in cui si realizza lo stage
Reparto in cui si realizza lo stage
DATA ORA FIRMA ORA FIRMA
ENTRATA ENTRATA USCITA USCITA ]

N. ore complessive di presenza
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ALLEGATO A.15

SCHEMA REGISTRO ATTIVITA PERSONALE NON DOCENTE
(cd. “TIME-SHEET”)

Inserire eventuale Inserire
REGIONE loge eventuale
MARCHE

IR ML
Furranen s fom

dell’ Amminisiraz logo del
ione provinciale Soggetto
referente attuatore

Ig FIT EITIALE UG
SR R TAOTUTLRRY

REGISTRO DELLE ORE DI PRESENZA PERSONALE NON DOCENTE
PER LE ORE SVOLTE NEL PROGETTO:
Inserire titolo progetto

SCHED4 ... TiPO:
PROGR N.

COD. CORSO | DENOMINAZIONE:

..................................................................

ENTE GESTORE:

..................................................................

CORSO APPROVATO DALL’ AMMINISTRAZIONE REGIONALE/PROVINCIALE
CON DELIBERA DI GIUNTA REGIONALE/PROVINCIALE

N j DEL| |
SIG. | ]
MANSIONE (1) |
Nota (1) SEGRETARIO, TUTOR, COORDINATORE, DIRETTORE, ... )/
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Giorno ORARIO i Ore Attivitd Sede di svolgimento
lavorative
GGMM/ Dalle Alle
AA )

Totale ore

Allegare la relazione sull’attivita svolta

FIRMA DEL RESPONSABILE
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SCHEMA REGISTRO DEI BENI PRODOTTI

ALLEGATO A.15 bis

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo eventuale

MARCHE dell’ Amministraz logo del

ione provinciale Soggetto

7 referente attuatore
TITOLO DEL PROGE T T O, e vt e e ae et e eararrenraanan
CODICE SIFORM DEL PROGE T T e et e e e ettt et e vaeanreavaresan

ESTREMI ATTO REGIONALE/PROVINCIALE

DI APPROVAZIONE DEL PROGE T T O: e e e et a e e e nnanrea v e
SOGGETTO AT TUAT O RE: i e e et r s raanaanr e s eannens

Data:'| . * Descrizione det bene Quantita | materiale ' Luogo di preduzione Annotazioni

Sl S O .| inventario |. - .
utilizzate)

Timbro e firma del Responsabile del Soggetto Attuatore
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ALLEGATO A.16

SCHEMA CURRICULUM VITAE

FORMATO EUROPEO
PER Il CURRICULUM
VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI
Nome

Indirizzo
Telefono

Fax

E-mail
Nazionalita
Data di nascita

ESPERIENZA LAVORATIVA

+ Date (da— a)

* Nome e indirizzo del datore di
lavoro

» Tipo di azienda o settore

* Tipo di impiego

* Principali mansioni e
responsabilita

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

* Date (da — a)

+ Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

« Principali materie / abilita
professionali oggetto dello
studio

* Qualifica conseguita

» Livello nella classificazione
nazionale (se pertinente)

CAPACITA E COMPETENZE

PERSONALI

Acquisite nel corso della vita e

della carriera ma  non

necessariamente riconoscivle

da certificati e diplomi
ufficiali.

PRIMA LINGUA

ALTRE LINGUE
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« Capacita di lettura
« Capacita di scrittura
» Capacita di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE

RELAZIONALI

Vivere e lavorare con altre
persone, in ambiente
multiculturale, occupando

posti in cui la comunicazione
e importante e in situazioni in
cui & essenziale lavorare in
squadra (ad es. cultura e
sport), ecc.

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

Ad es. coordinamento e
amministrazione di persone,
progetti, bilanci; sul posto di
lavoro, in  attivita  di
volontariato (ad es. cultura e
sport), a casa, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

Con computer, attrezzature
specifiche, macchinari, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE

ARTISTICHE
Musica, scrittura, disegno ecc.

ALTRE CAPACITA E
COMPETENZE

Competenze non
precedentemente indicale.

PATENTE O PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONI

ALLEGATI

Il sottoscritto & a conoscenza che, ai sensi dell’art. 26 della legge 15/68, le dichiarazioni mendaci, la falsita negli

atti e ’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali. Inoltre, il sottoscritto autorizza al

trattamento dei dati personali, secondo quanto previsto dalla Legge 675/96 del 31 dicembre 1996.

Citta , data

NOME E COGNOME (FIRMA)

E
;'

o 1 e T

[ —

—




ALLEGATO A.17

SCHEMA LETTERA DI INCARICO

Su carta intestata dell ‘ente

«LUOGO», «data »

Gent. «NOME» «COGNOME»
«INDIRIZZO»
«CAP» «CITTA»

OGGETTO: Conferimento incarico di «Attivita Descrizioney nell ambito del « Progetto »

Gent. «Nome» «Cognome»,

con la presente siamo ad affidarle I’incarico per lo svolgimento delle attivita di «Attivita Descrizione»,
secondo le condizioni di seguito elencate:

La S.V. dovra svolgere n. ore «Numero Ore» di tale attivita nell’ambito del corso dal titolo
«Titolo_Corso», nel modulo formativo «Titolo_Modulo/Lezione».

1l periodo della collaborazione decorrera dal «Data_Inizio» Al «Data_Fine.

Il compenso orario lordo ¢ determinato nella misura di «Tariffa_Oraria » Euro comprensivi di
qualsiasi onere fiscale e contributivo dovuto.

Il corrispettivo lordo totale sara quindi pari a «Compenso Lordo comprensivo di oneri» Euro e sara
liquidato a seguito di presentazione da parte del prestatore d’opera di una richiesta di pagamento.
Tale incarico, che ha la caratteristica di prestazione «Tipologia Collaborazione:
occasionale/professionala con IVA/cococo», sara da lei svolto in piena autonomia e senza alcun
vincolo di subordinazione nei confronti dell’ente gestore. Il rapporto sara regolato, oltre che da
quanto forma oggetto del presente incarico, dagli art. 2222 e seguenti del codice civile.

Si precisa altresi che qualora si dovessero verificare riduzioni o sospensioni dell’attivitd oggetto della
presente lettera d’incarico, per motivi didattici e/o organizzativi, il compenso sara rapportato alle ore
di collaborazione effettivamente svolte, tramite verifica dell’apposito registro delle attivitd, ove
previsto.

Ai sensi del D.Lgs n. 196/03 La informo che ci impegnamo a rispettare la riservatezza delle
informazioni lei forniteci: “tutti i dati conferiti saranno trattati solo per finalita connesse e
strumentali alla gestione della collaborazione, nel rispetto delle disposizioni vigenti”,

Si invita a restituire copia della presente lettera d’incarico controfirmati per 1ntegrale accettazione

delle modalita e condizioni di incarico ivi contenute.

PER ACCETTAZIONE : RAPPRESENTANTE LEGALE
«NOME» « COGNOME» DELL’ENTE ATTUATORE
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ALLEGATO A.18

SCHEDA VALUTAZIONE ALLIEVO - ESAME FINALE

8] REGIONE MARCHE
§ Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro Riepilogo valutazioni
(o inserire altro logo di Amministrazione Provinciale referente) Schededan®1an®é
Valutazione Scheda n® 1; /100
Allievo Valutazione Scheda n® 2: /100
Valutazione Scheda n° 3: 100
Titolo del corso Valutazione Scheda n® 4: /100
Valutazione Scheda n® 5: /100
Codice Scheda n® anno Valutazione Scheda n° 6: /100
_ Valutazione complessiva: /100
Organismo gestore
L’allievo é pertanto: ~ idoneo
— non idoneo
Ore corso Ore assenza
Scheda n° 1 Valutazione del team dei docenti (Max. 10/100)
Obiettivo prefissato.
Materie e/o area didattica:
Verifiche didattiche:
Ammissione esami finali:
Materie Assenze Materie Assenze Materie Assenze
Competenze acquisite dall’allievo:
Valutazione finale del team docenti:
ammesso
Giudizio: /100 I ’allievo ¢ — 0 agll esami finali

11 Team dei docenti:

non amimesso

11 Coordinatore det corso:
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Scheda n® 2

Autovalutazione (MAX. 5/100)

Suggerimenti (non vincolanti):
a. preparazione professionale: abilita, capacita;
b. preparazione culturale: conoscenze, capacita di intervento
c. sbocchi occupazionali: - libera professione
- impiego privato
- impiego pubblico
- altro
d. il corso; organizzazione, tempo libero, struttura ed impianti, alternanza studio-lavoro ed i contatti con le aziende, i
docenti, le materie ed i programmi, suggerimenti e proposte.

Giudizio: /100

L’allievo:

Scheda n° 3

Valutazione sullo stage (MAX. 5/100)

Obiettivi previsti ¢ conseguiti con lo stage:

Azienda in cui & stato effettuato fo stage:

Docente/Tutor aziendale incaricato a seguire ’allievo nello stage:

Data Ore presenza Annotazioni docente Annotazioni tutor aziendale
dal
i
al
i

Valutazione del tutor sullo stage in termini di attenzione, apprendimento, abilita, conoscenze, capacita di intervento, altro:

Giudizio: /100

Il docente ; 11 tutor;
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Scheda n° 4

Oggetto e/o titolo della relazione:

Valutazione - relazione sullo stage (Max. 10/100)

Ditta in cui & stato realizzato lo stage:

Suggerimenti:

professionale del qualificato, il mercato del lavoro, la tutela sindacale, altro.

Docente/Tutor aziendale incaricato di seguire ’allievo nello stage:

organizzazione del lavoro, organizzazione produttiva, reparti di lavorazione, profili professionali, ruolo

Valutazione della Commissione esaminatrice:

Giudizio: /100

La Commissione Esaminatrice

Il Presidente:

Membro: Membro:

N.B. - Nel caso che lo stage non sia stato effettuato le schede 3 e 4 saranno barrate e la Commissione ripartira il

punteggio complessivo di 15/100 tra le schede 5 e 6

Schedan®5
Valutazione prova pratica esami finali (Max.40/100)
Competenze Program-
acquisite Attivita Informazioni mazione Esecuzione Controllo Regolazione
max .../ 100 max .../ 100 max .../100 max .../100
Valutazione della Commissione esaminatrice:
Giudizio: /100
La Commissione Esaminatrice
11 Presidente:
Membro: Membro:
1
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Scheda n® 6

VYalutazione prova teorica esami finali (Max. 30/100)

A) Area tecnico-professionale - Max. /100

B) Area socio-culturale (materie) - Max. /100

Giudizio: /100

Giudizio: /100

Valutazione della Commissione esaminatrice:

Giudizio: /100

Il Presidente:

La Commissione Esaminatrice

Membro:

Membro:
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ALLEGATO A.19 i
SCHEMA VERBALE ESAME
Inserire eventuale Inserire
REGIONE logo eventuale i
MARCHE del’ Amministraz ~ logo del :
e £ ione provinciale Soggetto i
' FSEMARCHE referente attuatore
AR
Anno formativo 20 || |
Organismo Attuatore codice: | [ | | | || |
Sede del corso codice: | | | | | 1 |
Comune ¢ indinizzo
del corso ! codice: [ | | | | [ | | ;
tipo 2 scheda | | | | | [ | |
data inizio corso data termine corso ore corso attuate
:
data inizio esami data termine esami :
sede esami codice: | | | | [ | | | ;
¢
COMMISSIONE ESAMINATRICE
Componenti della Commissione Compiti in rappresentanza 2
Cognome e nome
Presidente Regione Marche/ Amministrazione provinciale
Componente Insegnante

Componente Insegnante "
Allegati: Schedenn®] -2-3-4-5-6 di valutazione alltevi
Denominazione del corso
*  Indicare: qualifica 1° tivello, qualifica 2° livello, specializzazione

N.B.: Il presente modello deve essere inviato alla Regione Marche - Servizio Lavoro e Formazione Professionale e problemi
del lavoro entro i 15 giorni successivi alla conclusione del corso unitamente agli attestati di qualifica debitamente
141 X
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RISULTATI DEGLI ESAMI

Iscritti al corso Ammessi agli esami Esaminati Idonei Non idonei

ANNOTAZIONI DELLA COMMISSIONE D’ESAME

FIRMA DEI COMPONENTI LA COMMISSIONE

Presidente
Rapp.te Docenti
Rapp.te Docenti
il Coordinatore del corso Organismo gestore
Cognome, nome € firma Cognome, nome e firma
SPAZIO RISERVATO ALLA REGIONE MARCHE/Provincia
Verbale n° trasmesso il a:
Attestati trasmessi n° registrati dal n° al n® in data
Annotazioni:
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ALLEGATO A.21

SCHEMA ATTESTATO DI QUALIFICA PROFESSIONALE

Inserire eventuale Insetire

REGIONE logo eventuale
MARCHE dell’ Amminisiraz logo del

W E AR
TR L

ione provinciale Soggetto
referente attuatore

£SE MARCHE

T CANTED SN R Laom)
DR

= N§ St ATyt )

ATTESTATO DI QUALIFICA PROFESSIONALE
Berufsbezeichnungszeugnis / Attestation de qualification professionnelle / Vocational training
certificate

DENOMINAZIONE DELLA QUALIFICA /Qualifizierungsbezeichnung/Dénomination de
la qualification/Qualification level denomination

LIVELLO DI QUALIFICAZIONE/Qualifizierungsniveau/Niveau de qualification/Qualication
level

CONFERITO AL CANDIDATO
Erteilt dem bewerber/Attribué au candidat/Awarded to candidate
Nat__ a (Prov. )
il
Geboren in/Né a/Born in Am/Le/On
Con la votazione di /100

ENTE O STRUTTURA FORMATIVA/ Berufsausbildungsanstalt oder-gefuge/Organization ou
structure de formation/Vocational training structure-organization:

Sede
Sitz / Lieu/ Town

Al sensi dell’art. 14 della legge 845/78
Al sensi della legge Regionale 16/90

L’ORGANISMO ATTUATORE IL PRESIDENTE DELLA G.R.
(o della G.P.)

REGISTRATO AL N° IL
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1- DENOMINAZIONE DEL CORSO /Benennung des kurses/Dénomination du
course/Course name:

2- PROFILO PROFESSIONALE DI RIFERIMENTO /Entsprechende'
Berufskategorie/Profil professionel de réference/  Professional reference profile:

3- DURATA DEL CORSO/
Dauer des kurses/Durée du course/Course length:

anni /jahre/années/years
mesi /monate/mois/months
ore /stunden/heures’/hours

4-  REQUISITI DI ACCESSO / Zugangsrequisiten/Exsigences d’accés/Admission
requirements:

5- CONTENUTI DEL CORSQO /Inhalte des kurses/contenus du cours/course contents:

durata (in ore) / dauver (in
stunden)
durée(en heures) /
lengnt(in hours
5.1- di base / allgemeine Inhalte/contenus de base/basic contents:

5.2- tecnico-professionali /technische und berufliche Inhalte/contenus technico-
professionnels/technical-professional contents:

5.3- trasversali /transversale Inhalte/contenus transversaux/transversal contents:
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5.4- tirocinio pratico /Praktischetage Ausbildung/Stage pratique/Practical Apprenticeship
* durata (espressa in ore)

Dauer (in stunden berechnet)/durée (exprimée en heures)/length (in hours)
* nome
dell’organizzazione

Namen der Organisation/nom de I’organisation/name of the organisation:
* sede di
svolgimento

Ort der Lehre/lieu d’apprentissage/location of apprenticeship:

5.5 - Altre esperienze pratiche /Andere praktische Erfahrungen/Autres expériences

pratiques/Other practical experiences

* durata (espressa in

ore)
Dauer (in stunden berechnet)/durée (exprimée en heures)/length (in hours)

modalita
Modalitit/modalités/condintions:

6 - Tipo di prove di valutazione finale /Art der Abschluflpriiffungen/Type d’épreuves d’evalutation
finale/Final avalutation tests:

. colloquio / gespréich/entretien/oral:

. prove scritte /schriftliche Priifungsarbeiten/épreuves écrites/written:

[

o prova pratica o simulazione /praktische Priifung oder Simulierung/ épreuve
pratique ou simulation/ practical :

[l

. altro / anderes / autre / other: []

7 - Annotazioni integrative /Erginzende Bmerkungen/Notes complémentaires/Other comments:
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NOTE PER LA COMPILAZIONE
11 presente modello di attestato di qualifica viene proposto in via sperimentale per favorire la trasparenza dei contenuti e
dei percorsi formativi e per armonizzare, a livello nazionale, il formato degli stessi attestati in coerenza con le
indicazioni e le prioritd individuate dalla UE.
Di seguito vengono fomite alcune istruzioni per facilitare la compilazione dello stesso documento.
Livello di qualificazione.
Inserire il livello di qualificazione specificando: post obbligo scolastico( livello I}, post qualifica di stato, post diploma,
post laurea (livello 11 o III).
1-Denominazione del corso.
Inserire il nome del corso anche se identico aila denominazione della qualifica.
2-Profile professionale di riferimento.
Descrivere sinteticamente le attivita e le competenze inerenti la qualifica.
3-Durata del corso.
Indicare la durata del corso in anni ed ore, se necessario specificare anche la durata in mesi,
4-Requisiti di accesso
Indicare i diversi requisiti (titoli di studio e/o altro} necessari per ’accesso al corso ed eventuali modalita di selezione.

5-Articolazione dei contenuti del corso.
5.1- Di base.

Contenuti e conoscenze non specifici della qualifica, ma ritenuti essenziali per il soggetto in formazione.

« Indicare le denominazione utilizzata nel corso per i diversi contenuti (es. cultura generale, matematica,
economia, informatica, lingue, diritto, igiene e sicurezza del lavoro, organizzazione aziendale, altro
specificare...}, e la durata.

3.2- Tecnico-professionali.
Contenuti direttamente connessi alla qualifica, generalmente distinti in teorico-tecnici e pratico-applicativi.
* Indicare le denominazione utilizzata nel corso per i diversi contenuti teorico-tecnici e per quelli pratico-
applicativi e indicare la durata.
3.3- Trasversali
Contenuti che fanno riferimento a quell’insieme di competenze utili per un comportamento lavorativo efficace.
» Indicare Ia denominazione utilizzata nel corso per i diversi contenuti (es. comunicazione, lavoro di gruppo,
diagnosi del contesto, definizione e risoluzione di problemi, autoapprendimento, altro specificare...), e la durata.
* Nei caso in cui tali contenuti non siano trattati attraverso moduli o insegnamenti specifici, ma comunque
sviluppati attraverso altre modalita (p.es. uso di particolari metodologie) non ¢ necessario specificare il numero
delle ore.
5.4- Tirocinie pratico.
Lo stage ¢ da comprendere all’interno di tale voce.
5.5- Altre esperienze pratiche.
Definire il tipo di esperienza pratica svolta ali’esterno della struttura formativa (es. visite aziendali, altro
specificare...)

6 -Annotazioni integrative.

Aggiungere ulteriori informazioni che contribuiscono a migliorare la trasparenza dei percorsi formativi (es. metodologie
didattiche, architettura dei corsi, modularita, formazione a distanza, autoistruzione, docenza, ecc.).
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ALLEGATO “B”
Delibera della Giunta Regionalen. § § 2 del = 4 61U 2012012

P

AANUALE “4 COSTI STANDAR,

Manuale per la gestione e per la determinazione della sovvenzione dei progetti
inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalita di rimborso
delle spese mediante tabelle unitarie di costi standard, ai sensi dell’art. 11,
par. 3, lett. b), punto ii, del Reg. (CE) n. 1081/2006, come modificato
dall’art. 1 del Reg. (CE) n. 396/2009
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PREMESSA

La gestione finanziaria dei progetti dei fondi strutturali e in particolare del FSE si ¢ basata da sempre sul
principio di corrispondenza tra 1 euro di sovvenzione ed 1 euro di spesa documentata. Tale principio ha
richiesto un notevole sforzo amministrativo da parte dei beneficiari € delle amministrazioni concedenti le
sovvenzioni. In risposta a questa situazione il regolamento relativo al FSE per il periodo 2007 — 2013 ha
introdotto fin dal 1 gennaio 2007 la possibilita di ottenere dei rimborsi forfettari per le spese generali dei
progetti fino a un massimo del 20% dei costi diretti. Questa opportunita ¢ stata messa in pratica nella
Regione Marche fin da subito ai primi percorsi di formazione finanziati con le risorse previste nel POR
Marche FSE 2007/2013 approvato con Decisione CE 5496 del 8/11/2007 e s.m.i..

Nell’anno 2009, il regolamento CE n. 1081/2006 riguardante il FSE ¢ stato modificato al fine di ridurre
ulteriormente 1’attuale carico amministrativo gravante sull’attivita di gestione dei progetti (vedi Reg. n.
396/2009 pubblicato in GUCE 1 giugno 2009). Infatti per quanto riguarda le sovvenzioni gli Stati
membri possono - a partire dal 1 giugno 2009 - ottenere un rimborso forfettario per tutti i costi, diretti ed
indiretti, di ciascun progetto, sostenuti dai beneficiari, individuando preventivamente, una tabella
standard di costi unitari. In tal modo ¢ stato possibile per la Regione Marche a partire dal 21 settembre
2009 (DGR 1450/2009) sperimentare la possibilitd di effettuare pagamenti sulla base delle realizzazioni
e/o dei risultati (ad esempio il numero dei partecipanti ad un percorso di formazione).

L’impatto di questa semplificazione nveste una particolare importanza per i progetti FSE, riguardanti per
lo pit iniziative su piccola scala. La riduzione degli adempimenti amministrativi ed un abbassamento dei
costi, infatti, potranno consentire di destinare un maggior numero di risorse agli obiettivi principali dei
progetti.

Le disposizioni del presente Manuale possono trovare applicazione anche per interventi non FSE,
comunque finanziati con risorse pubbliche — ad eccezione dei fondi interprofessionali — ed attuati da
organismi accreditati con finalita di formazione (D.G.R. n. 62 del 17/01/2001 e n. 2164 del 18/09/2001 ¢
successive modificazioni) o gestiti in assegnazione diretta dai CIOF.

Risposte a domande frequenti

L’Autorita di Gestione del POR Marche FSE pud fornire “risposte a domande frequenti” circa le
modalita di applicazione del presente manuale, provvedendo a pubblicarle all’intemo del proprio sito
istituzionale (www.istruzioneformazionelavoro.marche.it).

Disposizioni normative, principi e descrizione della metodologia operativa adottata per la scrittura
delle regole applicabili in caso di ricorso alle semplificazioni amministrative previste dalle modifiche
all’art. 11, punto 3, lett. b) del Reg. (CE) 1081/2006

La nuova modifica prevede una semplificazione che consente di riconoscere a fine progetto una somma
senza necessita di richiedere documentazione contabile a giustificazione della spesa.
In particolare ai sensi dell’art. 11.3 lett.(b) del regolamento FSE modificato dal reg. 396/2009, nel caso di
sovvenzioni (e cioé finanziamenti, incentivi individuali e collettivi, ecc.) sono ammissibili, in alternativa
ai costi indiretti dichiarati su base forfetaria fino al 20% dei costi diretti di una operazione - gia
sperimentati nell’attuale programmazione -, anche i costi fissi calcolati applicando tabelle standard di
costl unitari.
Per I’applicazione delle tabelle standard di costi unitari, si ¢ fatto riferimento ai parametri di costo ora per
allievo determinati sulla base del criterio del costo storico, gia utilizzati sia nelle sovvenzioni di progetti
finanziati a costi reali, sia di quelli per 1 quali si applicata la metodologia dei costi indiretti dichiarati su
base forfetaria fino al 20% dei costi diretti di una operazione.
Le modifiche regolamentari prevedono, all’art. 1 del regolamento (CE) n. 396/2009, recante modifiche al
regolamento sul FSE, I’ammissibilita det seguenti costi:

a) indiretti dichiarati su base forfettaria fino ad un massimo del 20% dei costi diretti di

un’operazione;
b} costi fissi applicando tabelle standard di costi unitari;
¢) somme forfettarie fino a un massimo di 50.000,00 euro.
s fu



La Commissione europea ha chiarito che in caso di ricorso ad una delle opziont di semplificazione di cui
sopra o alla combinazione di esse, i pagamenti effettuati dal beneficiario non devono essere comprovati
da documenti giustificativi delle spese effettivamente sostenute poiché la dimostrazione di avere
realizzato le attivita finanziate ¢ da considerare prova di spesa valida tanto quanto i costi reali giustificati
da fatture.

In fase di rendicontazione (in prosieguo denominata: determinazione finale della sovvenzione), pertanto,
sara necessario dare prova della realizzazione dell’operazione o del raggiungimento dei risultati.

I requisiti minimi per poter ricorrere ad una o piu opzioni previste all’art. 11.3 lett.(b) del reg. FSE sono:

- Voperazione o il progetto ¢ gestito sotto forma di sovvenzione;

- il beneficiario dell’operazione ¢ stato selezionato con procedura diversa dalla gara d’appalto;

- I’Adg ha previsto in anticipo la possibilita di ricorrere ad una o piu opzioni di semplificazione;

1.’ Adg ha precisato le condizioni di ammissibilita nella DGR n. 1450/2009 ed ¢ in grado di giustificare le
proprie scelte sul ricorso alle unita di costo standard dimostrando che il metodo adottato per individuarle
e di determinazione della sovvenzione finale, in base alle realizzazione ¢ 1 risultati, € giusto, ragionevole,
basato sulla realta, non eccessivo/estremo ed equo e cioé assicura la parita di trattamento dei beneficiari
e/o delle operazioni ed ¢, infine, verificabile. L’ Adg ha adottato a tale proposito alcuni atti con decreti del
dirigente.

.’ Adg ha stabilito in particolare di applicare le unita di costo sulla base del costo ora/allievo e ora/corso.
Le unitd di costo standard (d’ora in avanti anche UCS) con le relative semplificazioni in materia di
giustificazione della spesa si applicano a tutte le tipologie di interventi formativi, ove gli Avvisi pubblici
non vietino espressamente tale opzione.

Per il primo utilizzo delle unita di costo standard nei progetti formativi I’Adg ha previsto con la DGR n.
2110/2009 di individuare quali disposizioni del Manuale fossero applicabili. Infatti, & stato necessario
dare indicazione ai beneficiari della documentazione che doveva ¢ deve essere presentata per dare prova
della effettiva realizzazione dell’operazione in termini quantitativi, o dei risultati raggiunti.

La suddetta documentazione deve rimanere a disposizione in vista delle verifiche e degli audit da parte
delle autorita competenti, a giustificazione dell’effettivitd/realta della spesa sostenuta.

Nelle pagine che seguono sono indicate le regole applicabili seguendo nella trattazione degli argomenti la
stessa cronologia individuata nei precedenti Manuali cui i beneficiari hanno ormai familiarizzato.



NORMATIVA DI RIFERIMENTO

I destinatari del presente manuale, potranno ricercare le norme ivi richiamate, individuando le stesse
all’interno degli elenchi comunitari, nazionali e regionali sotto riportati in ordine cronologico:

Normativa comunitaria \

1. Regolamento (CE) n. 1681/1994 della Commissione dell’11/07/1994 modificato con regolamento n.
2035/2005 della Commissione del 12/12/2005 relativo alle irregolarita e al recupero delle somme
indebitamente pagate nell’ambito del finanziamento delle politiche strutturali nonché
all’organizzazione di un sistema di informazione in questo settore;

2. Regolamento (EURATOM, CE) n. 2185/96 del Consiglio dell’11 novembre 1996 relativo ai controlli
¢ verifiche sul posto effettuate dalla Commissione ai fini della tutela degli interessi finanziari delle
Comunita europee contro e frodi e le irregolarita;

3. Regolamento (CE) n. 659/99 del Consiglio del 22 marzo 1999 recante modalita di applicazione
dell’art. 93 del Trattato CE;

4. Decisione 1999/352/CE, CECA, Euratom della Commissione, del 28 aprile 1999, che istituisce
I’Ufficio europeo per la lotta antifrode (OLAF);

5. Regolamento (CE) n. 1073/99 del Parlamento europeo e del Consiglio del 25 maggto 1999 relativo
alle indagini svolte dall’Ufficio per la lotta antifrode (OLAF);

6. Regolamento (EURATOM) n. 1074/1999 del Consiglio del 25 maggio 1999 relativo alle indagini
svolte dall’Ufficio europeo per la lotta antifrode (OLAF).

7. Accordo interistituzionale del 25 maggio 1999 tra il Parlamento europeo, il Consiglio dell’Unione
europea e la Commissione delle Comunita europee relativo alle indagini interne svolte dall’Ufficio
europeo per la lotta antifrode (OLAF);

8. Raccomandazione (CE) n. 2003/361della Commissione del 6 maggio 2003 relativa alla definizione
delle microimprese, piccole ¢ medie imprese;

9. Regolamento (CE) n. 1860/2004 della commissione del 6 ottobre 2004 relativo all'applicazione degli
articoli 87 ¢ 88 del Trattato CE agli aiuti de minimis nei settori dell’agricoltura e della pesca;

10. Regolamento (CE) n. 2035/2005 della CE del 12 dicembre 2005 che modifica il Regolamento (CE) n.
1681/1994 relativo alle irregolarita e al recupero delle somme indebitamente pagate nell’ambito del
finanziamento delle politiche strutturali nonché all’organizzazione di un sistema di informazione in
questo settore;

11. Regolamento (CE) n. 1081/2006 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 5 luglio 2006, relativo
al Fondo Sociale europeo ¢ recante abrogazione del Regolamento (CE) n. 1784/1999;

12. Regolamento (CE) n. 1083/2006 del Consiglio, dell’11 luglio 2006, recante disposizioni generali sul
Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo e sul Fondo di coesione e che abroga
il regolamento (CE) 1260/1999;.

13. Regolamento (CE) n. 1828/2006 della Commissione dell’8 dicembre 2006 che stabilisce modalita di
applicazione del Regolamento (CE) n. 1083/2006 e del regolamento 1080/2006;

14. Regolamento (CE) n. 1989/2006 del Consiglio del 21 dicembre 2006 che modifica 1’allegato III del
Regolamento (CE) n. 1083/2006.

15. Regolamento (CE) n. 1998/2006 della Commissione del 15 dicembre 2006 relativo all’applicazione
degli art. 87 ¢ 88 del Trattato aghi aiuti di importanza minore “de minimis”;

16. Decisione Comunitaria C (2007) 5496 del 8.11.2007 di approvazione del POR Marche.

17. Regolamento (CE) n. 284/2009 che modifica il regolamento (CE) 1083/2006 per quanto riguarda
alcune disposizioni relative alla gestione finanziaria;

18. Regolamento (CE) n. 396/2009 del Parlamento ¢ del Consiglio del 3 maggio 2009, che modifica il
reg. n. 1081/2009 relativo al FSE per estendere i tipi di costi ammissibili a contributo FSE;

19. Regolamento (CE) n. 846/2009 del 1 settembre 2009 di modifica del reg. CE 1828/2009;

20. Nota CE del 15 gennaio 2010 relativa al “Technical Working Group” (TWG) di Stoccolma;
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21. Nota COCOF 09/0025/04-IT del 28/1/2010 che chiarisce 1’applicazione dell’Articolo 11, paragrafo 3,

22.

23.

lettera b), del regolamento (CE) n. 1081/2006 — rispetto ai Costi indiretti dichiarati su base forfettaria,
ai Costi a tasso fisso calcolati applicando tabelle standard di costi unitari, agli Importi forfettari;
Regolamento (CE) n. 539/2010 che modifica il regolamento (CE) n. 1083/2006 del Consiglio recante
disposizioni generali sul Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo e sul Fondo
di coesione, per quanto riguarda la semplificazione di taluni requisiti e talune disposizioni relative
alla gestione finanziaria.;

Decisione Comunitaria C(2010)9435 del 20/12/2010 — Modifica della decisione C(2007) 5496 che
adotta il programma operativo per lintervento comunitario del Fondo sociale europeo ai fine
dell'obiettivo "Competitivita regionale e occupazione” nella regione Marche in Italia.

Normativa nazionale

[

=0 %N

11.

12.

13
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Legge 21/12/1978 n. 845 - Legge quadro in materia di formazione professionale;

Legge 10/06/1982, n. 348 - Costituzione di cauzioni con polizze fidejussorie a garanzia di
obbligazioni verso lo stato ed aliri enti pubblici;

Legge 16/04/1987, n. 183 - Coordinamento delle politiche riguardanti 1’appartenenza dell’Italia alle
comunita europee ed adeguamento dell’ordinamento interno agli atti normativi comunitari;

D.P.R. 29 dicembre 1988, n. 568 - Approvazione del regolamento per I’organizzazione ¢ le procedure
amministrative del fondo di rotazione per I'attuazione delle politiche comunitarie, in esecuzione
dell’art. 8 della legge 16 aprile 1987, n. 183;

D.M. del 31/12/1988 e relativi aggiornamenti sui Coefficienti di ammortamento del costo dei beni
materiali strumentali impiegati nell'esercizio di attivita commerciali, arti e professioni;

Legge 07/08/1990, n. 241 e s.m. - Obbligo comunicazione procedimenti amministrativi;

Legge 19/07/1993, n. 236 — Interventi urgenti a sostegno dell’occupazione;

D. Lgs. del 01/09/1993 n. 385 - Testo unico in materia bancaria e creditizia;

Legge 24 dicembre 1993, n. 537 - Interventi correttivi di finanza pubblica;

. Legge 28 novembre 1996, n. 608 - Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 1

ottobre 1996, n. 510, recante disposizioni urgenti in materia di lavori socialmente utih, di intervent: a
sostegno del reddito e nel settore previdenziale;

Decreto del Ministero del Tesoro 22.4.1997 - Attuazione dell’art. 56, comma 2 della legge 6 febbraio
1996, n. 52 recante atto di fideiussione per gli anticipi delle quote di finanziamento nazionale degli
interventi di politica comunitaria;

Decreto del Ministero del Lavoro e Previdenza Sociale 9 maggio 1997 - Efficacia della garanzia
fidejussonia di cui al Decreto ministeriale 22 aprile 1997,

. Legge 24/06/1997 n. 196 - Norme in materia di promozione dell’ occupazione;

D. lgs. 469/97 - Conferimento alle regioni e agli enti locali di funzioni e compiti in materia di
mercato del lavoro, a norma dell’art. 1 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

D.M. 25 marzo 142/1998 - Regolamento recante norme di attuazione dei principi e dei criteri di cui
all'articolo 18 della L. 24 giugno 1997, n. 196, sui tirocini formativi e di orientamento;

Legge 20 gennaio 1999, n. 9 - Disposizioni urgenti per l'elevamento dell'obbligo di istruzione;

Legge 17/05/1999, n. 144 - Misure in matenia di investimenti, delega al Governo per il riordino degli
incentivi all'occupazione e della normativa che disciplina I’'INAIL, nonché disposizioni per il riordino
degli enti previdenziali;

Legge 12/03/1999, n. 68 - Norme per il diritto al lavoro dei disabili;

Decreto Attuativo 257/2000 - Regolamento di attuazione dell'articolo 68 della legge 17 maggio 1999,
n. 144, concernente 1'obbligo di frequenza di attivitd formative fino al diciottesimo anno di eta;
D.P.R. 445/2000 - Disposizioni legislative in materia di documentazione amministrativa;

D. 1gs. 30/03/2001 n. 165 - Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle PA;
Legge 28 marzo 2003, n. 53 Delega al governo per la definizione delle norme generali sull’istruzione
e dei livelli essenziali delle prestazioni in materia di istruzione ¢ formazione professionale;

Legge 14/02/2003, n. 30 - Disposizioni in matena di occupazione ¢ mercato del lavoro;

D. 1gs 30/06/2003, n. 196 - Codice in Materia di protezione dei dati personali;



25. D. 1gs 10/09/2003, n. 276 - Attuazione delle deleghe in materia di occupazione e mercato del lavoro,
di cui alla legge 14 febbraio 2003, n. 30;

26. D. 1gs 12/04/2006, n. 163 ¢ s.m. - Codice dei contratti pubblici relativi ai lavori, servizi e forniture in
attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE;

27. Legge n. 244 del 21 dicembre 2007 — Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennale dello Stato (Legge Finanziaria 2008);

28. D. Lgs. n. 81 del 9 aprile 2008 recante ’attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in
materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro- che, tra le altre norme, abroga il
D. lgs. 626/94 e il D. Igs. n. 494/1996;

29. D.L. n. 112 del 25/06/2008 — “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione tributaria™;

30. DPR 3 ottobre 2008, n. 196 recante regolamento di esecuzione del regolamento CE n 1083/2006
recante disposizioni generali sul fondo europeo di sviluppo regionale sul fondo europeo di sviluppo
regionale, sul fondo sociale europeo e sul fondo di coesione e s.m.i;

31. Vademecum per I’ammissibilita della spesa al FSE approvato in Commissione politica IX, presentato
in Conferenza delle Regioni in data 7 luglio 2011 ed approvato;

32.Legge n. 183 del 12 novembre 2011 — Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennale dello Stato (Legge di stabilita 2012).

Normativa regionale

L.R. n. 16 del 26/03/1990, “Ordinamento de! sistema regionale di formazione professionale”;

2. Regolamento della Regione Marche n. 33 del 05/08//1992 - “Disciplina Amministrativa e contabile
delie attivita di formazione professionale”;

3. L.R.n. 44 del 31/10/1994, “Norme concernenti la democratizzazione ¢ la semplificazione dell’attivita
amministrativa regionale™;

4. L.R. n. 2 del 18/01/1996, “Delega alle Province delle funzioni amministrative relative alle attivita
formative cofinanziate dall’Unione Europea™;

5. L.R. n. 38 del 2 settembre 1996, “Riordino in materia di diritto allo studio” come modificata dalla
legge regionale n. 22 del 10 dicembre 2003;

6. D.G.R. n. 62 del 17/01/2001 — Approvazione delle procedure operative in materia di accreditamento
delle strutture formative della Regione Marche;

7. D.G.R. 2164 del 18/09/2001 “Approvazione delle procedure operative in materia di accreditamento
delle strutture formative della Regione Marche™;

8. L.R.n. 1 del 28 gennaio 2003 “Modifica della Legge regionale 18 gennaio 1996, n. 2 concernente:
Delega alle province delle funzioni amministrative relative alle attivitd formative cofinanziate
dall'UE"; )

9. D.G.R. n. 1449 del 28/10/2003”Accreditamento delle strutture formative della Regione Marche. i/
Modifiche ed integrazioni alla D.G.R. 62 el 17/01/2001 e alla D.G.R. 2164 del 18/09/2001"; \

10. L.R. n. 22 del 10 dicembre 2003 Modifiche alla legge regionale 2 settembre 1996, n. 38 "Riordino in
materia di diritto allo studio universitario”;

11. L.R. n. 2 del 25/02/2005 e s.m. “Norme regionali per I’occupazione, la tutela e la qualita del lavoro™;

12. L.R. n. 19 del 27 dicembre 2007, “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale ¢ pluriennale
della Regione (Legge finanziaria 2008 articolo 17 “Modifica all’articolo 19 della L.R. 2/2005 ),

13. D.G.R. n. 721 del 13/06/2005, D.G.R. n. 62/2001 - D.G.R. n. 2164/2001 ¢ D.G.R. n. 1449/2003;

14. Applicazione del Regolamento istitutivo del Dispositivo di accreditamento alle strutture che erogano
iniziative formative di cui all’art. 10 comma 2 della L.R. 16/90 e successive modifiche™;

15. D.G.R. 1071 del 19/09/2005 "D.M. 174/2001 - Standard minimi di competenze professionali -
Approvazione del regolamento integrativo del dispositivo di accreditamento delle strutture formative
della Regione Marche (DAFORM) di cui alla DGR n. 62/2001 e integrazione alla DGR 2164/2001;

16. L.R. n. 4 del 10/02/2006 “Modifiche ed integrazioni alla legge regionale 25/01/2005 n. 2 “Norme

regionali per 1’occupazione, la tutela e la qualita del lavoro”;
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17. DGR 1071/2005 afferente alla certificazione degli operatori delle strutture formative accreditate della
Regione Marche;

18. D.G.R. n. 836 del 17/07/2006 “Istituzione elenco regionale dei funzionari nominati componenti delle
commissioni e/o addetti alle verifiche ed ai controlli sulle attivitd formative, compensi e modalita di
erogazione”;

19. D.G.R. 868 del 24/07/2006 “DGR n. 62/2001 ¢ n. 2164/2001 ¢ successive integrazioni e modifiche.
DGR n. 1071/2005. Revisione dei requisiti di accreditamento delle strutture formative™;

20. DGR 1401/2006 — Integrazione al requisito R. 1 — Riferibilita della fattispecie “attivita di formazione
professionale” alle finalita del soggetto.

21. DGR 1428 del 15.12.2006 recante le Linee guida per la progettazione e realizzazione di interventi di
formazione professionale per Responsabili ed Addetti (in sigla RSSP e ASPP) del Servizio di
prevenzione e protezione” prevista dall’art. 8 bis del D. Lgs 626/1994

22. DGR 665/2007 Disposizioni sul procedimento amministrativo inerenti le verifiche amministrativo —
contabili dei progetti formativi;

23. DGR 666/2008 Disciplina unitaria delle attivita formative relative al conseguimento della qualifica di
operatore socio sanitario;

24. D.G.R. 192 del 18/02/2008 revocata dalla deliberazione n. 313 del 2/3/2009 e s.m.: “Documento
Attuativo POR 2007/2013 Regione Marche”.

25. D.G.R. n. 974/2008 Integrazione del regolamento istitutivo del Dispositivo di accreditamento delle
Strutture formative della Regione Marche;

26. DGR n. 975/2008 recante il Manuale per la gestione e rendicontazione dei progetti formativi ¢ delle
politiche attive del lavoro;

27. D.G.R. n. 884 del 01/06/2009 — Disposizioni per 1'acquisizione della qualifica di "Operatore socio-
sanitario" ai sensi della DGR 666/2008 da parte degli allievi che frequentano il corso di Istruzione
integrato post-qualifica presso gli Istituti professionali di Stato;

28. D.G.R. n. 987/2009 Applicazione delle disposizioni della DGR n. 974/2008 alle iniziative formative
autorizzate dalle Amministrazioni Provinciali ai sensi dell’art- 10 comma 2 della L.R. 16/1990 e s.m.;

29. DGR n. 1450 del 21/09/2009 - Linee guida per l'attuazione delle misure di politica attiva a favore di
lavoratori destinatari degli ammortizzatori sociali in deroga di cui all'Accordo Stato-Regioni del 12
febbraio 2009 da finanziare con le risorse del POR MARCHE OB. 2 FSE 2007/2013 e prima
applicazione delle semplificazioni di gestione e controllo previste con la modifica all'art. 11.3 lett. (b)
del Regolamento (CE) n. 1081/2006;

30. DGR 1552/2009 integrazione alla DGR 313/2009 recante il documento di attuazione al POR FSE e
linee guida per la formazione professionale;

31.DGR n. 2110 del 14/12/2009 recante 1’approvazione del “Manuale per la gestione ¢ la
rendicontazione dei progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro”;

32. DDS n. 182/S06 del 28/12/2009 — Approvazione dei sistemi di gestione e controllo del POR Marche
Ob. 2 FSE 2007-2013 — Revoca decreti n. 73/506 del 21/5/2009 e n. 143/S06 del 26/10/2009;

33. DGR n. 467 del 15/03/2010 — Integrazione ¢ modifica deila deliberazione n, 2110/2009 concernente
la riapprovazione del manuale per la gestione e la rendicontazione dei progetti inerenti la formazione
¢ le politiche attive del lavoro;

34.DDS n. 44 del 18/03/2010 - Disposizioni integrative alle Linee guida sugli aspetti di gestione e
controllo. Non obbligatorieta di presentazione della dichiarazione trimestrale di spesa;

35.L.R.n. 11 del 03/08/2010 — Misure urgenti in materia di contenimento della spesa;

36. DGR n. 1496 del 18/10/2010 - POR Marche ob 2 FSE - Asse II - Linee guida per l'attuazione di
tirocini presso gli Uffici Giudizian della Regione Marche;

37. DDS n. 236/S06 del 30/11/2010 — “POR FSE 2007/2013 - Applicazione dell’art. 11, par. 3, lett. b),
punti i) e ii) del Reg. (CE) n. 1081/06. Metodologia di calcolo delle unita di costi standard ¢ dei costi
indiretti sui diretti;

38. L.R. n. 20 del 28/12/2010 - Disposizioni per la formazione del Bilancio annuale 2011 e pluriennale
2011/2013 della Regione (Legge Finanziaria 2011);

39. DGR n. 1029 del 18/07/2011 - Revisione del documento "POR FSE Obiettivo 2 2007-2013:
documento attuativo e linee guida per le attivita di formazione professionale”;
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40. DDPF n. 6/POC del 08(03/2012 — Approvazione delle modifiche e integrazioni ai sistemi di gestione
e controllo del POR Marche Obiettivo 2 FSE 2007/2013;

41. DGR n. 516 del 16/04/2012 — Disposizioni per l'acquisizione della qualifica di "Operatore socio-
sanitario” ai sensi delta DGR 666 del 20/05/2008 da parte degli allievi che frequentano il corso di
Istruzione integrato post-qualifica presso gli Istituti Professionali di Stato negh anmni scolastici dal
2011/12 al 2013/14 - Modifiche ed integrazioni alla DGR 884 del 01/06/2009.



1. ATTUAZIONE DEGLI INTERVENTI

1.1. PROGETTAZIONE DEGLI INTERVENTI E PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE

1.1.1. Obblighi del soggetto attuatote

1l soggetto attuatore, per tutti gli interventi, & tenuto a conoscere € si obbliga a rispettare gli adempimenti
di carattere amministrativo, contabile, informativo ed informatico previsti dalle disposizioni normative ¢
dai provvedimenti comunitari, nazionali e regionali, anche quando questi sono emanati dopo la
presentazione del progetto. Nell’attuazione del progetto esso ha altresi 1 seguenti obblighi generali, di cui
va garantito I’assolvimento anche in conformitd a quanto previsto dal dispositivo d’accreditamento, ove
applicabile:

a)

garantire la corretta instaurazione, esecuzione/cessazione dei contratti d'opera e prestazione
professionale nei confronti del personale a vario titolo impegnato nel progetto e nella sua gestione ad
ogni livello. Cid comprende tra l'altro I'impegno ad ottemperare agli obblighi previsti dalla vigente
normativa in ordine alla disciplina generale delle incompatibilitd e del cumulo di impieghi e di
incarichi a pubblici dipendenti;

b) applicare al personale dipendente, con rapporto di lavoro subordinato, 1 contratti collettivi di categoria

e stipulare le assicurazioni obbligatorie in esecuzione della vigente normativa (INPS, INAIL e
quant'altro per specifici casi) esonerando espressamente I’ Amministrazione da ogni chiamata in causa
e/o da ogni responsabilita in caso di mancata e/o irregolare stipulazione delle stesse assicurazioni; si
precisa che 'obbligo di assicurazione vale anche per i destinatari delle azioni, secondo le modalita
specificate al paragrafo 2.7.1 del Manuale “a costi reali” (Allegato “A” alla presente D.G.R. ),

c) applicare a1 prestatori le tipologie di contratto e i conseguenti obblighi previdenziali previsti dalla

vigente normativa, in ragione della natura delle prestazioni richieste, indicando in ogni caso termini €
modalita di corresponsione del compenso;

d) redigere al termine dell’attivita il prospetto per la determinazione finale della sovvenzione sulla base

€)

dell’effettiva realizzazione delle attivita nei tempi indicati nel Manuale e nell’atto di adesione
sottoscritto tra le Parti;

eseguire un'archiviazione ordinata della documentazione contabile ed ammimstrativa inerente al
progetto, con modalita finalizzate ad agevolare il controllo ed in conformita alle istruzioni della P.A.
e conservare in originale la documentazione amministrativa e contabile riferita al progetto sulla base
delle normative vigenti, per il periodo previsto dail'art. 22 del DPR n. 29/09/1973, n 600, e in ogni
caso fino al terzo anno successivo alla chiusura del P.O. e di metterla a disposizione degli Uffici
competenti ad esercitare I'attivita di controllo;

adottare un sistema di contabilitd separata per singola attivitd progettuale, ovvero una contabilita
analitica per centn di costo. Sono esclusi da questo obbligo gli enti pubblici che hanno un servizio di
tesoreria;

g) far transitare i fondi erogati dalla P.A. referente su un conto corrente intestato al soggetto attuatore sul

h)

)

K)

quale risulteranno sia I’incasso delle erogazioni, sia 1 pagamenti di tutte le spese connesse all’attivita
progettuale; '

utilizzare il finanziamento pubblico ricevuto ecsclusivamente per la realizzazione dell’attivita
progettuale per la quale ¢ stato concesso;

consentire al servizio ispettivo ed al funzionari autorizzati dell’ Amministrazione, agli ispettori del
lavoro e ad ogni altro organismo preposto ai controlli previsti dalla normativa vigente, in qualsiasi
momento, ogni verifica volta ad accertare la corretta realizzazione del progetto, delle attivita e dei
correlati aspetti amministrativi, gestionali € contabili;

comunicare tutte le informazioni di monitoraggio delle attivita progettuali, in conformita con le
modalita indicate sul manuale, relativamente agli aspetti di attuazione fisica e procedurale;
impegnarsi a restituire le somme erogate dalla P.A., anche in via provvisoria, rivelatesi, ad un
controllo in itinere oppure in sede di determinazione finale della sovvenzione, non dovute totalmente
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0 parzialmente per mancanza di presupposti formali o sostanziali o di adeguato riscontro probatorio

documentale, maggiorate degli interessi legali previsti;

1) predisporre i registri obbligatori, di cui i seguenti vanno vidimati dalla P.A. referente: il registro
didattico; i registro di FAD; le schede stage; i registri dei corsi gestiti a catalogo tramite lo strumento
dei voucher; :

m) nel caso di stage, stipulare apposita convenzione con ’impresa ospitante e comunicare alla P.A.
referente, alla Direzione Provinciale del Lavoro competente per territorio ed all’ INAIL, con almeno §
giomi d’anticipo, il luogo ¢ la data d’imzio dell’eventuale stage, secondo le modalita previste dal
progetto;

n) prestare la garanzia fideiussoria con riferimento agli anticipi eventualmente percepiti, utilizzando lo
schema - tipo allegato al manuale;

0) non cedere a terzi il finanziamento; -

p} non ricorrere alla delega di attivita formativa, ad eccezione dei casi disciplinati dal Manuale e nei
limiti del massimale del 20% ivi previsto e qualora non si configuri ipotesi di doppio finanziamento;

q) trasmettere alla P.A. le domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di
presenza degh allievi alle seguenti scadenze: 31/03, 30/06, 30/09 e 31/12 e all’eventuale altra
scadenza straordinana indicata dalla P.A. L’invio deve avvenire entro il quindicesimo giomo del
mese successivo al penodo a cui si niferiscono, utilizzando il modulo generato dall’applicativo web
del sistema informativo regionale;

r) mettere a disposizione dei destinatari il materiale didattico, attrezzature, servizi e quant’altro previsto
dal progetto;

s) garantire ai partecipanti la gratuita della partecipazione all’iniziativa progettuale di che trattasi;

t) attuare ore di 60 (sessanta) minuti;

u) dichiarare, in sede di determinazione finale della sovvenzione, l'utilizzo o meno d’altre agevolazioni
finanziarie, acquisite per la realizzazione del progetto oggetto del presente atto di adesione,
specificandone 1'eventuale entita;

v) utilizzare la scheda d’iscrizione allievi PLACEMENT per la ricezione delle candidature da parte degli
interessati, trascrivendo le informazioni ivi contenute sul sistema informativo regionale;

w) rispettare le disposizioni della legge 68/99 sul diritto al lavoro dei disabili;

X) rispettare la normativa vigente in materia di sicurezza sul lavoro di cui al D.lgs. n. 81 del 9 aprile
2008, recante attuazione dell’art. 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123 utilizzando aule e/o laboratori
idonei ove svolgere le attivita previste nei progetti approvati dalla P.A.. Detta idoneita deve risultare
dal verbale d’ispezione e constatazione rilasciato dalla competente ASUR o da altro soggetto previsto
dalle norme vigenti e deve:

e contenere |’indicazione del numero massimo degli allievi che possono usufruire delle
aule/laboratori

e e¢ssere corredato dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorietd del Legale rappresentante
dell’Organismo attuatore, o dal titolare del diritto di proprieta del locale, attestante che dalla data
del rilascio del certificato d’idoneita locali, al momento dell’utilizzo delle aule e/o laboratori
adibiti alle attivita del progetto, nelle stesse non sono state effettuate modifiche tali da far venire
meno I’idoneita.

In relazione alla peculiarita della azione finanziata, per alcuni localt adibiti ad uso didattico:

e Puo essere ritenuta sufficiente ’attestazione di idoneita rilasciata, con riferimento all’ordinario i
utilizzo dei locali, da un Organismo pubblico diverso dali’ ASUR o da una perizia giurata di un :
professiontsta abilitato (ingegnere o altro soggetto abilitato): tale attestazione dovra comunque
contenere 1’'indicazione dell’idoneita dei locali anche con riferimento al numero dei soggetti che
vi accederanno per le attivitad formative; tali attestazioni possono essere prodotte, in sostituzione
di quella ASUR, allorquando la formazione frontale, nella modalita della esercitazione pratica
con la presenza di un docente non é erogata in un locale normalmente adibito ad uso didattico, ma i
ad esempio in un luogo di lavoro ove, di norma, pud essere effettuata 1’attivita di stage, atteso che
per lo stage non ¢ richiesta alcuna attestazione di idoneita.

¢ Competera all’ Amministrazione che emana il relativo Avviso pubblico valutare la possibilita di
applicare tali disposizioni integrative con riferimento ai casi specifici che dovessero presentarsi.
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Sanzioni:

il mancato rispetto degli obblighi sopra riportati comporta le sanzioni previste nel presente manuale /o la
decurtazione dal monte crediti previste dalla delibera di Giunta regionale di modifiche del regolamento
istitutivo del dispositivo di accreditamento.

1.1.2. Presentazione dei progetti

Gli avvisi pubblici sono pubblicati dall’amministrazione regionale e dalle amministrazion1 provinciali
rispettivamente nel BURM e nell’Albo Pretorio, nei rispettivi siti informatici € contengono le indicazioni
di base per la presentazione delle richieste di contributo ed il modello da utilizzare per la presentazione
della domanda di finanziamento.
All’interno degli avvisi sono rintracciabili: finalitd ¢ obiettivi dell’intervento e in particolare asse,
obiettivo specifico, categoria di spesa, tipologia di progetto ed azione (pei casi di Fondo Sociale
Europeo), i soggetti che possono presentare la domanda, le tipologie di destinatari, i requisiti per
’ammissibilita dei progetti, le modalita ed i tempi per la presentazione delle domande, gli obblighi dei
soggetti gestori, eventuali precisazioni rispetto all’ammissibilitad delle spese, 1 parametri di costo per 1
progetti che riguardano le attivita formative, i criteri per la valutazione de1 progetti € selezione delle
domande, la tempistica per la conservazione dei documenti di spesa in linea con quanto previsto dal reg.
(CE) n. 1083/2006 e n. 1828/2006, 1 comportamenti che possono generare la sospensione o la revoca del
finanziamento.
1.’avviso pubblico specifica, anche se, I’intervento si configura come “aiuto di stato” (vedi punto 1.3.5).
Nel caso di progetti a carattere formativo — corsuale una particolare attenzione sara da prestare a quanto
indicato rispetto alla tipologia formativa, al numero d’ore — corso e al numero di destinatari al fine di
poter determinare il preventivo dei costi coerentemente con i parametri del “costo ora allievo™ stabiliti
dalla Regione Marche.
11 progetto deve essere compilato on-line utilizzando il formulario disponibile al seguente sito internet:
http://siform.regione.marche.it. La versione cartacea del progetto, compilata in tutte le parti di pertinenza
e comprensiva degh allegati, deve essere stampata dal sistema informative ed inviata con la richiesta di
finanziamento.
All’atto della presentazione del progetto il soggetto proponente/attuatore & tenuto a predisporre la
“richiesta di finanziamento™ su apposito modulo, apponendovi la marca da bollo.
Gli avvisi pubblici stabiliscono i termini perentori per la presentazione dei progetti. I progetti trasmessi
entro i termini previsti non possono essere modificati o integrati dall’Ente che ha presentato la domanda.
In relazione agli adempimenti di comunicazione dell’avvio del procedimento di cui art. 8, comma 2 della
legge n. 241/1990 e s. m., nei casi previsti dalla legge, ovvero qualora la comunicazione personale si
renda particolarmente gravosa, le Amministrazioni, al fine di assicurare la celeritd del procedimento,
utilizzano le forme di pubblicita pitt idonee dandone indicazione nei singoli avvisi pubblici.
1’esito deila valutazione dei progetti presentati a valere su avvisi pubblici emanati dall’ Amministrazione
regionale o provinciale ¢ oggetto di pubblicazione rispettivamente sul Bollettino Ufficiale della Regione
Marche (BURM), e nel proprio sito informatico, ¢ per le Amministrazioni provinciali sull’Aibo Pretorio
provinciale e nei nispettivi siti informatici, di norma, entro il termine di 15 giorni dall’approvazione della
graduatoria.
In particolare sono oggetto di pubblicazione:
¢ le graduatorie dei progetti approvati con I’evidenziazione di quelli che, nell’ambito delle risorse
disponibili, sono oggetto di finanziamento;
e [D’elenco dei progetti non approvati per il mancato raggiungimento del punteggio minimo richiesto;
» 1’elenco dei progetti esclusi dalla valutazione, con P’indicazione delle cause d’esclusione.
Anche in tal caso, le comunicazioni personali del provvedimento possono essere sostituite, nei casi
previsti dalla legge, con altre forme idonee a garantire la celerita del procedimento amministrativo, anche
incentivando 1’uso della telematica. In questi casi, gli Avvisi pubblici stabiliscono che gli esiti della
valutazione saranno resi noti per via telematica, attraverso la pubblicazione nei richiamati siti informatici.
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Nel provvedimento finale sono indicati 1 mezzi d’impugnazione ammissibili e i relativi termini. Gli
interessatt utilizzano le forme di tutela previste dalle norme vigenti.

In particolare, la pubblicita nelle forme di cui sopra, laddove indicato negli avvisi pubblici, costituisce
per le PA una modalita d’assolvimento dell’obbligo di comunicazione personale agli mteressati degli
esitt del procedimento amministrativo, ai sensi della legge n. 241/90 e s.m. ove giustificato dall’elevato
numero di richieste pervenute.

Per i progetti finanziati dall’ Amministrazione Regionale, a1 sensi dell’articolo n. § detla LR n. 44/1994, il
provvedimento finale &, invece, immediatamente comunicato a ciascun destinatario a cura del
responsabile del procedimento con P'indicazione dei mezzt d’impugnazione amumissibili e dei relativi
termini.

Si precisa che, in ogni caso, la comunicazione dei decreti o delie determine di ammissione o di esclusione
di un intervento ai destinatan/beneficiari pud sostituire la pubblicazione della graduatona sull’Albo
Pretorio provinciale.

Ai soggetti in graduatoria utile, le Amministrazioni chiedono di trasmettere ai rispettivi Uffici referenti la
documentazione necessaria per la predisposizione dell’atto di adesione nel quale si definiscono i
reciproci adempimenti per la realizzazione del progetto. Contestualmente, la P.A. competente indica
['ufficio ¢ la persona referente che curera il procedimento del progetto, se non indicata nel relativo avviso
pubblico.

L’atto di adesione & I’atto che obbliga giuridicamente le parti alla realizzazione dei progetti formativi; &
sottoscritta in triplice copia originale presso gli Uffici referenti della P.A. dal legale rappresentante del
soggetto attuatore (o suo delegato, se cid & consentito dal relativo ordinamento statutario oppure dal
proprio atto costitutivo) e dal dirigente competente per materia.

Prima della stipulazione dell’atto di adesione sara acquisito dalla P.A. il certificato antimafia, in corso di
validitd, per concessioni d’importo superiori ad € 154.937,07 ai fini della verifica della non sussistenza
nei confronti del soggetto attuatore o suo partner dei divieti previsti dall'art. 10 deila Legge 31 maggio
1965, n. 575 in base al D.P.R. 3.06.1998 n. 252.



1.2. 1 RUOLI DEI SOGGETTI ATTIVI

Sono definiti soggetti attivi tutti coloro che progettano, realizzano o intervengono ad altro titolo nelle
attivita cofinanziate con il Fondo Sociale Europeo e/o con altri contributi nazionali e regionall.
Gli elementi che carattenizzano i soggetti attivi sono:
- il ruolo rispetto alla rilevazione dei fabbisogni ¢ all’ideazione dell’intervento;
- laresponsabilita nei confronti dell’amministrazione finanziatrice;
- la modalita di esposizione ¢, di conseguenza, di riconoscimento delle spese.
Qut di seguito si descrivono le caratteristiche dei diversi soggetti e le loro peculianta:

Proponente/Promotore

E’ il soggetto che sulla base di studi, analisi ¢ indagini di mercato rileva sul territorio un bisogno,

promuove le iniziative atte a soddisfarlo e sostiene la presentazione delle proposte progettuali.

L’adesione ad un progetto, finalizzata a favorire la realizzazione dell’intervento deve essere documentata

da una lettera d’intenti indicante le motivazioni del sostegno apportato. 11 promotore, se accreditato, pud

progettare le iniziative formative e gestirle autonomamente e, in tal caso, soggetto promotore e soggetto
attuatore coincidono.

Assume inoltre sempre il ruolo di promotore, I’ Amministrazione pubblica quando propone un intervento

atto a soddisfare bisogni prima individuati.

Attuatore

11 termine “attuatore” individua il soggetto accreditato deputato in via principale alla realizzazione di un

progetto oppure I'impresa nel caso di formazione per 1 propri dipendenti o assimilati; attuatore pud essere

anche lo stesso promotore o altro soggetto individuato da questi. [1 soggetto attuatore ¢ il percettore del
finanziamento.

Soggetti partner e associazioni temporanee (ATl e ATS)

Parti d’attivita progettuali possono essere svolte anche da soggetti partner originariamente indicati come

tali nel progetto (non & prevista I’autorizzazione successiva), salvo diversamente previsto dalla Regione

Marche per progetti sperimentali.

Il partenariato, pud essere definito come una forma di collaborazione tra pid soggetti che, condividendo

obiettivi e finalitd, agiscono insieme per la realizzazione di un progetto o di un’operazione come

promotori oppure partecipando direttamente alle fasi attuative.

Le modalita di partecipazione ad un progetto possono assumere forme diverse, ma 1 vincoli giuridici tra i

soggetti sono riconducibili a due principali fattispecie:

s soggelti partner — i partner sono, di norma, definiti come tali nel progetto presentato
all’amministrazione pubblica 0 sono soggetti tra 1 quali intercorre un vincolo associativo, o da
consorziati di un medesimo consorzio; il rapporto tra i partner & assimilabile al mandato senza
rappresentanza;

» associazioni temporanee d’impresa o di scopo — il partenariato tra 1 diversi soggetti ¢ strutturato fin
dal momento della presentazione del progetto con 'impegno alla costituzione di un’Associazione
Temporanea d’Imprese (ATI) o di un’Associazione Temporanea di Scopo (ATS); in questo caso
I’interlocutore dell’amministrazione & I’associazione neo costituita, per tramite del soggetto referente
(o capofila) formalmente individuato al suo intermo. Ove non previsto diversamente all’interno
dell’atto costitutivo (vedi a tal proposito il successivo punto 1.2.1), 1 singoli soggetti componenti
I’associazione possono provvedere direttamente alla sottoscrizione delle lettere d’incarico e dei
contratti con i fornitori relativi alle attivita progettuali di propria pertinenza.

In entrambi 1 casi il rapporto che s’instaura tra i diversi soggetti associati non si configura come delega
d’attivita a terzi.

L.a composizione di un’associazione temporanea costituita o da costituire, oppure il coinvolgimento
d’organismi associatl o consorziati nell’attuazione di un progetto deve essere comunicata al momento
della presentazione del formulario e della domanda di contributo all’Amministrazione Regionale o
Provinciale.
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Per gli interventi formativi rivolti al personale dipendente o assimilato, realizzati attraverso un ente di
formazione accreditato, il rapporto tra 1’impresa, o le imprese, e Pente di formazione rientra nella
fattispecie del partenariato. -

Delegato (vedi punto 2.5.1)

Per soggetto “delegato” s’intende 1’organismo individuato dal soggetto attuatore di un progetto, al
momento della presentazione del progetto, per la realizzazione di una parte definita dell’attivita
progettuale, in relazione alla quale non possiede, all’interno, le specifiche competenze o per la quale
I'apporto del delegato produce valore aggiunto al progetto.

Realizzatore

E’ definito “realizzatore” il soggetto che realizza le attivita di formazione a seguito dell’aggiudicazione
di una gara d’appalto.

1.2.1 Costituzione del’ATI o ATS

La costituzione dell’ATI o ATS pud avvenire con atto pubblico oppure mediante scrittura privata
autenticata da un notaio che indichi chiaramente i ruoli, funzioni, diritti e doveri reciproci € le quote di
finanziamento assegnate a ciascun partner.

In caso d’associazioni temporanee costituite con scrittura privata autenticata deve essere utilizzato lo
schema — tipo di atto costitutivo allegato al presente Manuale e le eventuali successive modifiche
autorizzate dalla Pubblica Amministrazione nel rispetto del principio di trasparenza della legge 241/1990
e s.m. Il mandato di rappresentanza conferito al Capofila puo essere inserito nella stessa scrittura privata
autenticata di costituzione dell’ATI; I'atto deve essere sempre registrato presso 1”Agenzia delle Entrate
nella cui circoscrizione risiede il pubblico ufficiale.

Ove non diversamente previsto da norme o regolamenti comunitari, nazionali ¢ regionali, i soggetti
componenti le ATI/ATS (ad eccezione dei soggetti che non ricoprono il ruolo di capofila € che non
erogano direttamente la formazione), debbono essere accreditati ai sensi delle DGR n. 62 del 17/01/2001
e n. DGR n. 2164 del 18/09/2001 “Approvazione delle procedure operative in materia di accreditamento
delle strutture formative della Regione Marche” e successive modifiche.
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1.3, IL FINANZIAMENTO DEI PROGETTI

1.3.1. Dimensione del finanziamento

L’ammontare complessivo del contributo pubblico concesso deve essere calcolato sulla base delle
indicazioni e dei parametri indicati nell’avviso pubblico/dispositivo. Per le attivita formative il calcolo
terra conto del costo ora allievo previsto dalla Regione Marche nel documento attuativo del POR FSE
2007/2013, approvato con D.G.R. n. 192 del 18/02/2008, sulla base di: durata del percorso formativo,
incidenza delle ore stage, modalita dell’erogazione della formazione (FAD, ecc.), numero di destinatari
raggiunti, ecc. La D.G.R. n. 192/2008 sopra citata & stata dapprima sostituita con la DGR n. 313/2009,
successivamente integrata con la DGR n. 1552/2009 e poi definitivamente sostituita con la DGR n.
1029/2011.

L’importo massimo del contributo pubblico, cosi definito in sede di presentazione del progetto, ¢
riportato nel “Conto economico Unita di costo standard” (vedi allegato B.2).

L’importo del contributo pud essere modificato in sede di valutazione del progetto ed ¢ indicato, in via
definitiva, nell’atto di adesione sottoscritto fra le parti che sara riportato nel SIFORM.

1.3.2. Modalita e tempistica d’erogazione da parte del’amministrazione

11 contributo pubblico relativo alle attivita formative sara liquidato a seguito della richiesta scritta del
" legale rappresentante dell’ente attuatore con le modalita sotto elencate, previa acquisizione da parte della
P.A.:

e del certificato antimafia, per importi superiori a euro 154.937,07, se dovuto';

e del D.U.R.C., per progetti di importo superiore a 20.000,00 euro (di contributo pubblico)’.

Modalita a):

per i progetti di durata fino a 100 ore e/o di_importo fino a 16.500,00 euro:

1. con richiesta di un anticipo pari al 70% dell’importo ammesso a finanziamento, a seguito della
comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione, a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:
¢ larichiesta di anticipo;

o il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Atto di adesione (all. B.1)
attestante I’esistenza delle condizioni per I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica
in loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se
richiesta dalla P.A.;

e un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al manuale, per un importo
eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

2. L’importo residuo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica del prospetto finale
di determinazione della sovvenzione e dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente
competente.

Modalita b):

progetti che non rientrano nella modalita a) né nella successiva modalita ¢):

1. con richiesta di un primo anticipo pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della

' Cfr. Legge n. 575/1965 ¢ D.P.R. n. 252/1998.
2 Cfr. Legge n. 183/2011, Nota MLPS n. 619 del 16.01.2012, Circolare INAIL del 26.01.2012, Nota INPS n. 2860/2012.
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comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica

Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

¢ larichiesta di anticipo;

» il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Atto di adesione (all. B.1)
attestante 1’esistenza delle condizion di avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in
loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se richiesta
dallaP.A_;

* un contratto di fideilussione sottoscritta, conforme al modello allegato al presente Manuale, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento, sulla quota

di spettanza della P.A., a condizione che:

* sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;

¢ sia stato richiesto prima della fine del corso o della presentazione del prospetto finale di
determinazione della sovvenzione;

e sia stata realizzata almeno i1l 45% dell’attivita formativa3;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

* larichiesta di anticipo;

* un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale, per
un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od
imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

3. limporto residuo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica del prospetto finale
di determinazione della sovvenzione e dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente
competente.

Gli acconti, di cui alla modalita b), possono essere richiesti anche in un'unica soluzione (45%+45%=
90%) purché sia conclusa I'attivitd formativa e, comunque, entro i 60 giormi dal termine della attivita
progettuale, ed il soggetto presenti alla P.A. referente la seguente documentazione:

» lanchiesta di anticipo;

e il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Atto di adesione (all. B.1)
attestante I’esistenza delle condizioni per ’avvio del progetto, oppure in mancanza della venfica
in loco del funzionario, la documentazione d’avvie progetto indicata nel manuale (1.5), se
richiesta dalla P.A.;

= un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al manuale, per un importo
eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Modalita ¢):

riservata a progetti di durata triennale:

1. con richiesta di un primoe anticipo pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della
comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

e larichiesta di anticipo;

s il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Atto di adesione (all. B.1)
attestante I’esistenza delle condizioni di avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in
loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se richiesta

? Tale percentuale va calcolata sulla base delle “ore corso effettuate” — cosi come definite al paragrafo 1.10 — rispetto al
monte ore previste a progetto ¢ va dichiarata dal Soggetto attuatore precedentemente o contestualmente alla richiesta di

anticipo.
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dalla P.A.;

un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al presente Manuale
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto conceme la durata delia
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito

della comunicazione dell’inizio delle attivitad relative al secondo anno di progetto, sulla quota di
spettanza della P.A., a condizione che:

[ ]

*

sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;
sia stata realizzata almeno il 30% dell’attivita formativa®;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

la richiesta di anticipo;
un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale |
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

3. conrichiesta di un terzo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della

comunicazione dell’inizio delle attivita relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza
della P.A., a condizione che:

siano stati precedentemente richiesti il primo ed il secondo anticipo;

sia stato richiesto prima della fine del corso o della presentazione del prospetto finale di
determinazione della sovvenzione;

sia stata realizzata almeno il 60% dell’attivita formativas;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

-

la richiesta di anticipo;

un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

4. [limporto residuo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica del prospetto finale

di determinazione della sovvenzione e deil’eventuale contraddittorio con ‘apposito atto del Dirigente
competente. : '

Gli anticipi di cui alla moedalita c) possono essere eventualmente richiesti anche in un'unica soluzione
(30%+30%+30%= 90%) purché sia conclusa 1’attivitd formativa e, comunque, entro i 60 giorni dal
termine della attivita progettuale, ed il soggetto presenti alla P.A. referente 1 seguenti documenti:

la richiesta di anticipo;

il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Atto di adesione (all. B.1)
attestante 1’esistenza delle condizioni per |’avvio de] progetto, oppure in mancanza della verifica
in loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se
richiesta dalla P.A.;

un contratto di fidetussione sottoscritta, conforme al modello allegato al presente manuale
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Il primo ed il secondo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una
quota pari al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’inizio

! Vedi nota precedente.
* Vedi nota precedente.
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delle attivita relative al secondo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A., a condizione

che:

= non sia stato precedentemente richiesto 1l primo anticipo;

¢ sia stata realizzata almeno il 30% dell’attivita formativa®;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

+ larichiesta di anticipo;

e il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 dello schema di Atto di adesione (all. B.1)
aftestante ’esistenza delle condizioni di avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in
loco del funzionario, la documentazione d’avvio progetto indicata nel manuale (1.5), se richiesta
dallaP.A.;

» un contrafto di fideiussione sottoscritio, conforme al modelio allegato al presente Manuale
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto conceme la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

I secondo ed 1l terzo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una quota
pari al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’inizio delle
attivita relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A., a condizione che:

¢ sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;

¢ non sia stato precedentemente richiesto il secondo anticipo;

s larnchiesta sia stata effettuata prima della fine del corso o della presentazione del prospetto finale
di determinazione della sovvenzione;

e sia stata realizzata almeno il 60% dell’attivita formativa’;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

o larichiesta di anticipo;

e un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al presente Manuale
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto conceme la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Nel caso di un unico progetto (contraddistinto da un unico codice SIFORM) strutturato in piu classi o
moduli, ¢ sufficiente che la percentuale di realizzazione deli’attivita formativa richiesta venga raggiunta
con riferimento alle “ore corso” previste nel progetto complessivamente, sommando le “ore corso”
realizzate in tutte le classi o moduli.

Nel caso in cui in sede d’approvazione della determinazione finale della sovvenzione risulti ammissibile
a finanziamento un importo inferiore a quanto gid erogato con gli anticipi, 1l soggetto attuatore
provvedera a restituire all’ Amministrazione competente (producendo, in caso di esenzione IVA, anche la
nota di accredito), la somma eccedente comprensiva degli interessi, entro n. 30 giomni dal ricevimento
della richiesta di rimborso. In alternativa, la restituzione della somma eccedente, comprensiva degli
interessi, da parte del soggetto attuatore potrd avvenire secondo modalitd specifiche (ad esempio:
rateizzazione) eventualmente individuate dall’ Amministrazione competente. In ogni caso € fatto salvo il
diritto della stessa Amministrazione di rivalersi per I’importo in questione sulla polizza fidejussoria, in
caso di mancato rimborso nei termini.

Sanzioni:
il mancato inserimento ed aggtornamento dei dati di monitoraggio fisico nel sistema informativo, nei
tempi e con le modalita previste, comporta la sospensione dei pagamenti fino alla regolarizzazione.

® Vedi nota precedente.
7 Vedi nota precedente.
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1.3.3. Gestione del finanziamento da parte del beneficiario

Il beneficiario ha ’obbligo di utilizzare il finanziamento pubblico ricevuto esclusivamente per la
realizzazione dell’attivita progettuale per la quale ¢ stato concesso.

I fondi dovranno transitare su un conto corrente intestato al soggetto attuatore sul quale risulteranno sia
’incasso delle erogazioni dell’ Amministrazione sia i pagamenti di tutte le spese connesse all’attivita
progettuale.

1.3.4. Garanzia hideiussoria

La garanzia fidejussoria deve essere rilasciata per I’importo dei singoli anticipi e preventivamente
all’erogazione degli stessi o pud essere rilasciata in un’unica soluzione a copertura del 90% del
finanziamento®.

Le polizze fidejussorie devono essere rilasciate da soggetti indicati dall’articolo 2 del Decreto del
Ministero del Tesoro del 22 aprile 1997 ossia dalle banche, dalle imprese d’assicurazione indicate nella
Legge n. 348 del 10/06/1982 o dagli intermediari finanzian iscritti nell’elenco speciale ex art. 107 del
D.1gs. 385 del 01/09/1993.

La garanzia fidejussoria deve avere durata pari a 12 mesi a partire dal momento del rilascio e prevedere
n. 2 rinnovl automatici semestrali, salvo il caso di svincolo successivo ai primi dodici mesi da parte
dell’ Amministrazione referente.

E’ facolta del Soggetto attuatore stipulare ulteriori polizze fideiussorie successivamente ai primi 24 mesi.

1.3.4.1 Fondo di garanzia

Le singole amministrazioni pubbliche regionale o provinciali che finanziano attivita di formazione
professionale possono istituire un fondo di garanzia, che garantisce le erogazioni d’anticipi od acconti
agli enti incaricati della realizzazione dei progetti, in conformita a quanto previsto dalla norma nazionale
sulle spese ammissibili ai fondi strutturali, secondo criteri € modalita stabiliti nel Vademecum nazionale
sulle spese ammuissibili al FSE e nella specifica normativa europea.

Il fondo di garanzia deve essere costituito ai sensi di legge con i soggetti autorizzati e selezionati con una
procedura d’evidenza pubblica. L’acquisizione di un servizio economicamente vantaggioso presuppone
che le amministrazioni di cui sopra prendano a riferimento per la fissazione del prezzo a base d’appalto i
costi per fideiussion: sostenute dagli enti accreditati per i corsi realizzati nella programmazione di FSE
OB. 3 2000/2006, rilevati dall’ Autorita di Gestione del POR.

L’ammissione al fondo & consentita agli enti accreditati ai sensi delle Delibere di Giunta regionale n.
62/2001 e n. 2164/2001 e s. m.

I costi sostenuti dalle amministrazioni pubbliche per la costituzione dei fondi di garanzia sono
ammissibili al FSE e certificabili al momento in cui sono sostenuti.

Ciascuna amministrazione imputa la spesa sostenuta per il fondo ai singoli assi di riferimento del
programma operativo che prevedono la realizzazione dei progetti formativi (I, II, III o IV), secondo il
criterio del pro — quota, che va calcolato proporzionalmente in base alle risorse finanziarie spese in
ciascun asse per le attivita da svolgere.

11 fondo pud essere costituito dalle singole amministrazioni per il restante periodo di programmazione del
POR Marche FSE 2007/2013. Ai fini dell’istituzione del fondo di garanzia, I’ADG fornira un capitolato
standard agli Organismi Intermedi indicante le modalita di acquisizione del servizio.

¥ Nel caso dei progetti triennali di cui alla modalita “c” del par. 1.3.2 le fidejussioni vanno riferite alle soluzioni di anticipo
eventualmente prescelte.
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1.3.5. Aiuti di Stato

La Commissione Europea per il periodo di programmazione 2007/2013, disciplina principalmente gli
aiuti destinati alle imprese rientranti nel campo di applicazione del FSE, con i regolamenti sotto elencati
e successive modifiche:

* Reg. (CE) 1998/2006 in tema di aiuti “de minimis”;

* Reg. (CE) 800/2008 della Commissione sull’applicazione degli articoli 87 e 88 del trattato CE’
che dichiara alcune categorie di aiuti compatibili con il mercato comune;

e Reg. (CE) 659/1999 del Consiglio sulle modalita d’applicazione dell’art. 93 del Trattato CE'?,
relativo agli aiuti notificati.

1l Regolamento (CE) n. 1998/2006 della Commissione del 15/12/2006 — relativo all’applicazione degli
articolt 87 ¢ 88 del Trattato CE agli aiuti di importanza minore (DE MINIMIS), pubblicato nella GUCE
Serie 1. 379/5 del 28.12.2006 — stabilisce che I’aiuto concesso ad una medesima impresa, ai sensi di tale
regolamento, non deve superare i 200.000,00 euro nell’arco di tre esercizi finanziari. Per tre esercizi
finanziari si intende quello in corso € i due precedenti. Il regolamento non si applica alle imprese elencate
all’art. 1.1 del citato repolamento.

1l Regolamento (CE) n. 800/2008 della Commissione del 6.8.2008 (pubblicato sulla GUUE Serie L 214 il
9 agosto 2008), relativo alP’applicazione degli articoli 87 e 88 del trattato CE, in particolare degli aiuti
destinati alla formazione (articoli 38 e 39), stabilisce che un’impresa pud ricevere diverse intensita di
awuto per la formazione dei propri lavoratori, sulla base delle dimensioni dell’impresa presso cui i
lavoratori sono occupati, del tipo di formazione (generale o specifica) e delle caratteristiche dei
lavoratori.

L’intensita massima di aiuto & la seguente:
*  60% dei costi ammissibili per la formazione generale;
»  25% dei costi ammissibili per la formazione specifica.

Tali massimali di intensita di aiuto possono essere aumentati a concorrenza di un’intensitd massima
dell’80% dei costi ammissibili nei seguenti casi:

* 10 punti percentuali se il beneficiario € una media impresa;

» 20 punti percentuali se il beneficiario € una piccola impresa.

Le intensita sopra eclencate sono maggiorate del 10% se la formazione € destinata a lavoraton
svantaggiati o disabili, sempre nel limite dell’80% dei costi ammissibil:.

Per la definizione di PMI si fa riferimento a quanto previsto nell’allegato 1 del Reg. (CE) n. 800/2008 del
6/8/2008.

I singoli Avvisi pubblici specificano se i contributi che I’ Amministrazione intende erogare rientrano in
un particolare regime d’aiuto. |
A ciascun progetto formativo & associato un singolo regime d’aiuti; perfanto non & consentito di V
finanziare progetti in cui vi sia la compresenza d’imprese che aderiscono ad un medesimo progetto
optando, alcune per il regime di “de minimis™ ed altre, ad esempio, per il regime di esenzione.

Qualora il soggetto richiedente il finanziamento (impresa oppure soggetto accreditato per la formazione
continua) decida di applicare il regolamento (CE} n. 1998/2006, il finanziamento privato delle imprese i
cui lavoratori sono posti in formazione deve concorrere nella misura pari ad almeno il 20% del costo
totale del progetto. Tale disposizione ¢ conforme con le previsioni della legge n. 236/93 che costituisce la
legge di riferimento per le attivita di formazione rivolte ad occupati finanziate con risorse pubbliche.
Prima di concedere il contributo (ed in ogni caso al pil tardi entro la data di avvio del progetto)

o i

? Ora divenuti art. 107 e 108, secondo la nuova numerazione post-Lisbona.
¥ Ora divenuto art. 113, secondo la nuova numerazione post-Lisbona.



I’amministrazione di riferimento verifica il possesso, da parte delle inprese i cui lavoratort sono stati
posti in formazione beneficiando di finanziamenti pubblici, dei requisiti previsti dalla normativa sugli
aiuti di stato (vedi allegato B.5).

In caso di applicazione del regolamento (CE) n. 800/2008, qualora i lavorator partecipanti al progetto di
formazione provengano da imprese che sono assoggettate a differenti intensita di aiuto, I’entita massima
del contributo pubblico applicabile al progetto sara determinata secondo una delle seguenti modahta:

» facendo riferimento all’intensita di aluto pit bassa tra quelle applicabili alle imprese coinvolte
nel progetto conformemente a quanto previsto dalla DGR n. 1045/2001;

e calcolando !’intensitd di aiuto per ogni singola impresa al momento dell’avvio (secondo le
intensita di aiuto proprie di ciascuna impresa), fermo restando 11 limite di contributo pubblico
previsto dal regolamento (CE) n. 800/2008 o dall’ Avviso pubblico di nferimento.

Le imprese, prima della concessione del contributo, devono produrre alla P.A. una dichiarazione di non
rientrare fra coloro che hanno ricevuto e, successivamente, non rimborsato o depositato in un conto
bloccato gli ajuti che sono individuati guali illegali o incompatibili dalla CE'! (vedi allegato B.6 bis
“Schema di Dichiarazione per I'applicazione della giurisprudenza Deggendorf™).

Quota di cofinanziamento privato

La quota di cofinanziamento privato dell’impresa o delle imprese che aderiscono al progetto di
formazione per occupati pud essere assicurata:

I. sia dal costo complessivo dei lavoratori partecipanti al progetto di formazione per le ore in cui sono
impegnati in attivita formative, secondo quanto previsto dall’art, 39, punto 4, lettera “f” del Reg.
(CE) 800/2008;

I sia dal costo di altre voci di spesa che sono a carico del datore di lavoro, fra quelle richiamate alle
lettere da “a” ad “f” del punto 4 dell’art. 39 del Reg. (CE) 800/2008.

Per I’individuazione del costo dei lavoratori partecipanti al progetto di formazione - di cui al precedente
punto I — si applica I’Unitd di costo standard ora/lavoratore pertinente individuata tra quelle della
sottostante tabella A, associata al progetto e indicata nell’atto di adesione.

'L E’ stata recepita nell’ordinamento italiano (dal comma 1223 della finanziaria 2007 e dal D.P.C.M. del 13.05.2007) la c.d
“clausola DEGGENDORF”, in base alla quale i beneficiari degli aiuti di stato di cui all’articolo 107 del Trattato
(corrispondente all’art. 87 della vecchia numerazione pre-Lisbona) devono dichiarare, al fine di ottenere le agevolazioni, {...]
di non rientrare fra coloro che hanno ricevuto e, successivamente, non rimborsato o depositato in un conto bloccato gli aiuti
che sono individuati quali illegali o incompatibili datla CE (Circolare INPS 124/2007).
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Tabella A — UCS ora/lavoratore

Comparto Livello di inquadramento UCS ora/lavoratore corrispondente’
Alto € 17,00
Industria Medio € 15,00
Basso €11,00
Alto € 14,00
Artigianato Medio € 12,00
Basso €11,00
Alto €21,00
Terziario Medio € 15,00
Basso € 12,00
Alto €17,00
Altro Medio € 14,00
Basso €11,00

Qualora i lavoraton che frequentano la formazione siano assoggettati a differenti costi orari in relazione
al comparto di appartenenza o al livello di inquadramento, I’'UCS pertinente da applicare al progetto sara
calcolata facendo riferimento a quella piti bassa tra quelle applicabili a1 lavoratori.

Per quanto riguarda la dimostrazione del costo sostenuto a titolo di confinanziamento, si fara riferimento
alle ore di presenza dei lavoratori partecipanti al progetto di formazione basandosi sui registri didattici sia
in fase di presentazione della dichiarazione trimestrale (nell’apposita sezione), sia di determinazione
finale della sovvenzione.

Per Vindividuazione dei costi di cui al precedente punto II si pud far riferimento alle percentuali di
incidenza riportate nella sottostante tabella B.

Tabella B — Percentuali di incidenza

‘wocn | Tt e i
. 800/2008 oo e : - ; ‘ :
Docenti & ‘ 30%
m:' 1?:: 9H’ p; ',],to Tutor ed Assistenti stage 5%
T Coordinamento e Direzione 5%
Art. 39, punto : o
4, lett, “e” Consulenza per la progettazione 5%
Art. 39, 1?11 Eto Materiale didattico 5%
4, lett. “c
Art. 39, I?‘u?,to Ammortamento atfrezzature 1,5 %
4, lett. “d
A;t' 1369& I?:';Hto Locazione immobili (anle didattiche) e attrezzature 3.5%

Gli Avvisi pubblici possono eventualmente precludere la possibilitd di ricorrere a qualcuna delle
“Tipologie di costo” di cui alla precedente Tabella B.

Nel caso di formazione di lavoratoni in CIG e quindi sospesi dal lavoro, il cofinanziamento privato non
pud riguardare il costo del lavoratore che risulta gia a carico di fondi statals.

> METODOLOGIA DI DEFINIZIONE DELLE UCS ORA/LAVORATORE — Le 1J.C.S sono state ricavate a partire dai dati
riportati nella pubblicazione “/l Punto lavoro” n. 1 del Gennaio 2010 (Editore “If Sele 240RE SpA”). Per il comparto
“Industria” & stato preso come riferimento il CCNL “Metalmeccanici industria”. Per il comparto “Artigianato” sono stati
presi come riferimenti 1 CCNL “Metalmeccanici artigianato”, “Tessili artigianato” e “Legno e arredamento artigianato”.
Per il comparto “Terziario” ¢ stato preso come riferimento il CCNL “Commercio e terziario Confcommercio”. 1 dati relativi
ad “Altro” derivano dalle medie dei dati dei tre comparti. Tutti gli importi sono stati arrotondati, a seconda dei casi, all’unita
superiore od inferiore.
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In relazione al “Conto economico” si precisa che:
» il cofinanziamento privato assicurato attraverso il ricorso alla tipologia di costo di cui al
precedente punto I non incide sui “Costo Ora Allievo” (C.0.AL);
» il cofinanziamento privato assicurato attraverso il ricorso alle tipologie di costo di cui al
precedente punto 11 incide sul C.O.A. (infatti tali tipologie concorrono all’individuazione del
C . O.A. della Formazione continua).

Casi particolari

Nei casi di aiuti alla formazione erogati in regime di “de minimis”, il co - finanziamento privato deve
riguardare almeno il 20% del costo del progetto. Nei progetti formativi rivolt: a soggetti in C.1.G.O,, in
C.LG.S. o in C.1.G. in deroga, imputabili ali’Asse I, Il e III del POR Marche FSE, e finanziati in regime
di “de minimis” di cui al reg. (CE) n. 1998/2006, 1l finanziamento pubblico copre 'intero costo del
progetto nei limiti e alle condiziom previste dalla DGR n. 1450/2009.

Nei casi di corsi per apprendisti (formazione obbligatoria) finanziati alle imprese interessate senza
distinzione di settore, 1l finanziamento puo ritenersi non rientrante negli gl aiuti di stato ove sussistano le
seguenti condizioni:
* Ja chiamata degli apprendisti non € svolta dalle imprese ma dalle PA tramite elenchi a propria
disposizione;
e icontributi per la formazione non sono erogati alle imprese ma agli enti accreditati;
e ai soggetti formati viene riconosciuto 1l percorso formativo mediante un attestato.
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1.4. LA PUBBLICIZZAZIONE DEGLI INTERVENTI

Per tutti gli interventi, eccezion fatta per quelli di formazione aziendale, & fatto obbligo al soggetto
attuatore di garantire, in coerenza con le previsioni del progetto e le caratteristiche dei destinatari, la
massima pubblicizzazione, finalizzata a fornire a tutti 1 potenziali interessati, un’adeguata informazione e
pari condizioni d’accesso attraverso gli avvisi (ad es. brochure, inserzioni, pubblicazioni, materiali
illustrativi 1n genere, bandi, copie di prodotti audio e video, eventuali pagine web, documentazione
fotografica, o altra forma direttamente collegata al progetto).
La pubblicitd delle azioni formative deve in particolare contenere precise informazioni sui requisiti
d’accesso a1 corsi, i termim di scadenza delle domande di partecipazione, le modalita d’iscrizione e di
selezione ai corsi per l'ammissione, Peventuale previsione d’indennitd di frequenza efo d’altre
provvidenze in favore dei partecipanti, il diploma, I’attestato, o certificazione di frequenza o altra
certificazione alla fine del percorso formativo, utilizzando lo schema —~ tipo d’avviso per la pubblicita dei
corsi allegato al manuale.
I materiali di pubblicizzazione delle attivita finanziate dalla Regione Marche o dalle province con il FSE,
devono sempre recare, conformemente allo schema di cui all’allegato B.8, 1 seguenti loghi:
1) Bandiera dell’Unione europea con sottostante dicitura “Unione europea - Fondo sociale
europeo” (Reg. CE 1828/2006: art. 9, commi a e b; Allegato 1)
2) Logo della Regione Marche;
3) Emblema della Repubblica italiana (D.lgs. 5 maggio 1948, n. 535, articolo 1, recante “Foggia ed
uso dell'emblema dello Stato”);
4) Logo del FSE Marche completo della dicitura “FSE Marche — Il Fondo Sociale Europeo
costruisce il tuo futuro” (Reg. CE 1828/2006 art. 9, comma c);
5) Eventuale logo della Provincia di riferimento, per gli interventi che fanno capo alle
Amministrazioni provinciali;
6) Logo del Soggetto attwatore (facoltativo).

1 loghi sono reperibili sul sito internet regionale www.istruzioneformazionelavoro.marche.it, alla sezione
“Formazione” — “Documentazione e modulistica per la gestione det progetti formativi™.

I loghi di cui ai precedenti numeri 1 ¢ 4 non possone essere utilizzati per attivitd diverse da quelle
finanziate con il POR Marche FSE. I loghi di cui ai precedenti numeri 1, 3 e 4 non sono utilizzati in caso
di corsi autorizzati: per tali corsi debbono essere utilizzati 1 loghi della Regione Marche ¢
dell’ Amministrazione provinciale competente.

Nei casi di corsi finanziati con le risorse della legge n. 236/1993 e della legge n. 53/2000 deve essere
utilizzato il logo del Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali.

I materiali di pubblicita devono essere resi noti ai potenziali interessati con almeno 15 giorni d’anticipo
rispetto alla data prevista di scadenza per la presentazione delle domande e devono indicare qual ¢ il tipo
di attestato rilasciato a fine corso (fra quelli riepilogati al successivo paragrafo 1.12.2).

Qualora le domande d’iscrizione siano inferiori al numero minimo previsto e la PA autorizzi la riapertura
del bando, i materiali di pubblicita al corso devono essere resi noti con almeno n. 10 giorni d’anticipo
rispetto alla data prevista di scadenza per la presentazione delle domande.

Al fine di consentire il riscontro delle aftivita di pubblicizzazione e del corretto utilizzo dei loghi
istituzionali, I’ente beneficiario deve conservare copia degl stessi materiali prodotti.

Se, nonostante la pubblicita e la riapertura del bando, non si raggiunge il numero minimo previsto
d’allievi, I’ente gestore dovra comunicarlo alla P.A. referente e attendere ’autorizzazione prima di
avviare il corso tenuto conto delle ricadute in termini di costo ora allievo.

La P.A, ritenendo auspicabile il raggiungimento del maggior numero possibile di utenti finali, pud
autorizzare, dietro richiesta dell’Ente attuatore, la riapertura dell’ Avviso per I’iscrizione non solo quando
le domande presentate sono inferiori a otto, ma anche quando le stesse siano superiori a otto ma inferiori
al numero di allievi previsto nell’art. 2 dell’atto di adesione.
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Sanzioni:

e [’inosservanza delle modalita di pubblicizzazione di un intervento di cui sopra comporta una
decurtazione forfetaria pan al 2% del costo pubblico previsto a progetto e la decurtazione dei
punti dal monte crediti attribuito al soggetto accreditato.

e [’assoluta mancanza di pubblicizzazione di un intervento comporta una decurtazione forfetaria
pari al 20% del costo pubblico previsto a progetto e la decurtazione dei punti dal monte credity
attribuito al soggetto accreditato.

Relativamente a1 corsi autorizzati la tempistica per la pubblicizzazione pud essere definita direttamente
dal Soggetto attuatore.
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L5. L’AVVIO DEL PROGETTO
Inizio delle attivita progettuali — formative

Le azioni progettuali compresa 1’attivita formativa ed eventuali seminari di promozione dell’intervento
devono iniziare entro 30 giorni dalla stipula dell’atto di adesione, pena revoca del finanziamento, salvo
proroghe autonizzate dalla P.A. Le amministrazioni regionale e provinciali possono determinare nei
singoli avvisi tempi perentori per la stipula dell’atto di adesione. Nei casi in cui non si provvede, il
termine € stabilito di norma m 60 giorni all’ammissione a finanziamento.

Riparametrazione

Qualora a causa della impossibilita di intercettare 'utenza potenzialmente interessata all’attivita
formativa, si rendesse necessario diminuire il numero di allievi previsto in sede progettuale, & possibile
accogliere la modifica, se adeguatamente giustificata, mediante la riparametrazione del costo e cioé la
riduzione del finanziamento per mantenere inalterato 1l costo ora allievo risultante dal progetto
approvato: In tal caso si provvede alla modifica dell’ Atto di adesione.

Avvio e relativa documentazione

Per data d’avvio del progetto s’intende il primo giorno successivo alla stipula dell’atto di adesione. Per il

termine del progetto si veda il paragrafo 1.14. — conclusione dell’attivita.

Nei corsi di apprendistato o rivolti a lavoratori in C.L.G.O., in C.L.G.S. o C.ILG. in deroga, pud essere

prevista la figura del Mentor (o dell’addetto all’orientamento) che supporta il soggetto attuatore nella

predisposizione delle classi e nella formulazione del calendario didattico, sentite le imprese di

appartenenza. Tale aftiviti potrebbe essere svolta anche prima della presentazione del progetto esecutivo

e della stipula dell’atto di adesione a condizione che sia stato approvato un progetto preliminare

(mediante un accordo, un atto di impegno, di pre-adesione, ecc.) tra 1a PA e I’Ente attuatore.

Nel caso in cui un intervento non possa per qualsiasi motivo trovare attuazione, rimangono a carico del

soggetto attuatore gli oneri delle aziom preliminari (progettazione, pubblicita, ecc.) eventualmente

realizzate. Devono inolire essere comunicate alla PA referente le motivazioni del mancato svolgimento.

In caso d’attivita formativa, 1’ente attuatore deve comunicare 1’inizio delle lezioni con almeno 10 (dieci)

giorni di anticipo. L’Ente attuatore deve presentare, contestualmente alla comunicazione di avvio, la

documnentazione indicata nelle successive lettere da a) a g), se richiesta dalla P.A.

a) I’elenco allievi e la composizione delle classi, stampato dal Siform;

b) il verbale di selezione degli allievi, laddove previsto;

c¢) gli elenchi del personale docente e non docente, stampato dal Siform, unitamente ai relativi curricula;

d) 1l calendario delle leziont stampato dal Siform;

e) ’elenco delle sedi utilizzate per I’attivita formativa o per altre azioni, stampato dal Siform;

f) fatte salve le eccezioni di cui al precedente paragrafo 1.1.1, il verbale d’ispezione e constatazione
rilasciato dal Servizio igiene e Sanitd pubblica della zona competente (ASUR) o da altro soggetto
previsto dalle norme vigenti in ordine alla attestazione della conformita di destinazione ad uso
didattico di dette sedi, il quale deve:

= contenere I’indicazione del numero massimo degli allievi che possono usufruire delle aule/laboratori;

» essere corredato dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta del legale rappresentante dell’Ente
attuatore, o dal titolare del diretto di proprieta del locale, attestante che dalla data del rilascio del
certificato d’idoneita locali, al momento dell’utilizzo delle aule e/o laboratori adibiti alle attivita del
progetto, nelle stesse non sono state effettuate modifiche tali da far venire meno ’1doneita;

g) I’elenco delle attrezzature, individuali e collettive, stampato dal Siform;

E’ opportuno che la richiesta della documentazione venga inoltrata dalla PA contestualmente alla

comunicazione della ammissione a finanziamento.
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Per i corsi realizzati all’interno di Istituti scolastici per 1 quali I’attestazione di cui alla precedente lettera
f) & gia stata rilasciata eventualmente anche dal Comune o comunque da un soggetto competente ai sensi
de! D.M. del 18 dicembre 1975, non & necessaria una ulteriore attestazione nei casi In cul non siano
intervenute modifiche ai locali utilizzati per I’attivita formativa. L assenza di modifiche ¢ dichiarata dal
responsabile legale dell’Istituzione scolastica o, in caso di strutture private, dal responsabile legale se
titolare del diritto di proprieta sui locali in questione.

I Centri per I’'impiego, 1’Ornientamento e la Formazione per i quali sono gia state rilasciate le attestazioni
di conformita di valore equivalente a quella dell”’ASUR, possono far valere tali attestazioni, se conformi
alle norme vigenti.

La verifica della documentazione trasmessa per 1’avvio del progetto, elencata nelle sopraelencate lettere
da a) a g), ha anche per oggetto I’esame degli aspetti che sono stati elementi oggetto di valutazione e per
Pindividuazione delle fasce di retnbuzione. Ne consegue che quanto prima viene trasmessa la
documentazione di avvio, tanto piu celere sara I’autorizzazione.

Laddove la P.A. non richieda la trasmissione dei documenti di cwi sopra, la verifica ¢ svolta da un
funzionario presso la sede dell’Ente attuatore che comunica gh esiti all’ufficio referente.

L’autonizzazione all’avvio del corso deve essere data dalla P.A. concedente preventivamente all’avvio
dello stesso, sulla base delle verifiche dei documenti trasmessi alla P.A. (nel caso non sia stata effettuata
la verifica in loco) o sulla base del verbale del funzionario di controllo.

In presenza di Aiuti di Stato si deve fare, inoltre, riferimento agli adempimenti specificati al paragrafo
1.3.5.

Con l'introduzione della firma digitale la Regione Marche potra dare indicazioni sulla non necessita di
stampare 1 documenti di cui sopra.

Progetti con piu classi o moduli

Nel caso in cuil uno stesso progetto sia strufturato in pit classi o moduli differenti fra loro per
composizione di allievi, la trasmissione dei document: di cui ai sopraccitati punti da a) a g) pud essere
effettuata dal Soggetto attuatore prima dell’avvio di ciascun singolo modulo o classe (con almeno un
giomo di anticipo), previa autorizzazione da parte della P.A. concedente. Tale autorizzazione pud anche
essere prevista net singoli Atti di adesione.
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1.6. I DESTINATARI

Possono essere destinatari delle azioni formative i cittadini italiani, comunitari ed extracomunitari in
possesso, alla data della domanda, dei requisiti stabiliti dal bando o invito.

Lo status richiesto, specificato anche nei bandi d’accesso e nel progetto approvato, & relativo alla
posizione del destinatario sul mercato del lavoro, all’eta, al genere ed al livello di istruzione posseduto,
espresso in termini di titolo di studio e/o qualifica professionale, cittadinanza.

Il possesso dei requisiti previsti ¢ indispensabile ai fini dell’utile partecipazione dei soggetti all’attivita. Il
soggetto attuatore deve accertare che i destinatari delle azioni finanziate possiedono i requisiti soggettivi
previsti per le singole azioni (requisiti tecnico — fisici), pena il non riconoscimento delle UCS ora allievo
corrispondenti. Nel caso di destinatario minorenne o di persona soggetta a tutela, 1’iscrizione deve essere
presentata a firma di un genitore o del tutore.

Il soggetto attuatore deve inoltre far compilare ai candidati la “domanda di partecipazione agli interventi”
allegata al manuale ed é tenuto agli adempimenti previsti dal D. Igs. 30/06/20003, n. 196 (Codice della
Privacy) e dalle norme in materia di tutela det dati personali. Il soggetto attuatore €, inoltre, responsabile
della completezza della documentazione a corredo dell’iscrizione e della conservazione delle schede
d’iscrizione dei partecipanti.

I destinatari delle attivita sono prioritariamente individuati tra i soggetti aventi residenza o domicilio sul
territorio della Regione Marche, ad eccezione della formazione continua, per la quale ¢ presa in
considerazione la sede operativa dell’impresa beneficiaria, e non la residenza o il domicilio dei soggetti
interessati dalla formazione. |

1.6.1. Individuazione dei partécipanti

L'individuazione dei partecipanti alle azioni avviene con i criteri e le modalita previste nel progetto
approvato e ai sensi delle disposizioni indicate nel presente manuale.

Qualora le regolari candidature superino i posti disponibili, 11 soggetto attuatore deve procedere ad una
selezione.

Qualora alla selezione si presentino un numero di soggetti pari o inferiore al numero degli allievi previsti
nel progetto, la commissione verbalizzera 1’elenco degli allievi ammessi senza procedere alle prove
previste. In tale caso i costi sostenuti per la prima e unica seduta vengono riconosciuti.

In entrambi i casi, ai tre membri della commissione spettano 1 compensi ed i rimborsi previsti dalla
normativa vigente (con particolare riferimento alla L.R. 11/2010 e successive modifiche/integrazioni).

Le selezioni sono verbalizzate utilizzando la modulistica indicata in allegato al manuale.

Sanzione:
Qualora siano fatte selezioni con modalita diverse da quelle indicate nelle successive lettere a) e b) o con
numero di candidati uguale od inferiore a quello previsto dall’avviso pubblico, verrad applicata una
decurtazione forfettaria pari al 1,5% del costo pubblico previsto a progetto.

Le modalita di selezione dei partecipanti sono di seguito indicate:

a) Destinatari

L.’Organismo Attuatore deve convocare unicamente i soggetti che:

- sono in possesso dei requisiti richiesti dall’avviso pubblico;

- hanno presentato la domanda nei termini indicati dall’avviso pubblico;

b) Modalita di convocazione alla selezione
La convocazione per la selezione deve:
- garantire ai singoli candidati la conoscenza della data, luogo e ora delle prove;
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- informare che la mancata presentazione nel giorno, nel luogo e all’ora previsti comporta 1’esclusione
dalla selezione.

¢) Composizione della commissione selezionatrice e funzioni
L’Organismo Attuatore deve gestire, di norma, in proprio la fase della selezione costituendo una
commissione che, ad eccezione delle iniziative formative diversamente disciplinate, deve essere
composta di:
- un presidente, indicato dall’ente gestore, quale garante delle procedure e modalita di selezione. Nei
casi riguardanti attivitd di formazione che rilasciano un titolo con valore legale, il presidente deve
essere un funzionario indicato dall’Amministrazione referente, salvo quanto diversamente stabilito
dalle singole P.A.;
- due esperti di selezione, preferibilmente individuati tra i docenti del corso.

d) Modalita di attuazione della selezione

La commissione accerta il possesso dei requisiti d’accesso dei candidati, i quali devono essere
posseduti al momento della presentazione della domanda. La commissione ¢ responsabile della
selezione, ad eccezione di casi specifici previsti e motivati nei singoli avvisi pubblici.
La commissione deve attribuire un punteggio calcolato in centesimi, di norma cosi ripartito:

o titoli di studio, requisiti professionali (0-15})

O una prova scritta e/o pratica, anche in forma di test, sugli argomenti del corso o attitudinali o

di cultura generale (0-35);
o un colloquio sulle materie oggetto del corso specialistiche o trasversali e/o motivazione d1
partecipazione al corso e curriculum (0 - 50).

I candidati, per essere ammessi alle aftivitd formative, dovranno aver conseguito un punteggio
minimo di 60/100.
Le domande del colloquio dovranno essere riportate sulle schede di valutazione del candidato.
Laddove previsto da una specifica normativa nazionale o regionale, ¢ inoltre fatto obbligo di valutare
eventuali crediti formativi in possesso dei candidati, al fine di stabilire il monte ore di formazione cui
¢ obbligato 1! singolo allievo.
Le domande d’iscrizione dei partecipanti, corredate dalla documentazione attestante i requisiti
d’accesso richiesti per ciascuna tipologia di corso, sono conservate dal soggetto attuatore.
Nel caso di attivita formative fino a 100 ore, la P.A. referente pud prevedere modalita di selezione
semplificate attraverso prove documentali, alternative al colloquio e alla prova scritta e/o pratica,
comunque conformi ai principi di trasparenza e paritd di accesso. Tali modalitd dovranno tenere
conto delle motivazioni degli obiettivi professionali dei candidati, del loro percorso scolastico ¢
formativo e/o delle esperienze lavorative pregresse.
Per i corsi superiori alle 100 ore possono essere autorizzate daila PA referente modalita di selezione
semplificate o specifiche in relazione alle peculiaritd dei singoli progetti formativi fermo restando il
rispetto dei principi di trasparenza e parita di accesso.

e) Modulistica e Verbale di selezione
I risultati della selezione devono essere riportati nella modulistica ¢ nel verbale di selezione
utilizzando lo schema allegato al presente manuale con le firme dei membri della Commissione; il
verbale deve essere inviato alla P.A. referente, unitamente alla documentazione prevista per I’avvio
corso (par. 1.5.1).

Sanzioni:

I verbali incompleti oppure redatti su modulistica difforme da quella dovuta determineranno la
mancata autorizzazione d’inizio corso da parte della P.A. fino ad avvenuta integrazione e/o
regolarizzazione degli stessi.
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A conclusione della selezione, il soggetto attuatore deve fornire a quanti hanno superato la stessa, in
forma scritta, il calendario dettagliato e la descrizione dell’attivita progettuale. Il soggetto attuatore deve,
inoltre, informare gli allievi dell’obbligo di frequenza per almeno il 75% delle ore del corso (o diversa
percentuale prevista dalla specifica normativa) e dell’effettuazione dell’esame finale, ove previsto.

1.6.2. Numero di partecipanti per le attivita formative.

Il numero di partecipanti per corso ¢ di norma pari a n. 15 allievi, ad eccezione delle attivitd formative
concernenti gli IFTS, i Master ed i Corsi di Perfezionamento Universitario che, prevedono di norma 20
destinatari.

Gli Avvisi pubblici possono prevedere un numero diverso di partecipanti se stabilito da disposizioni di
legge o di regolamento.

» Il numero minime d’iscritti per dare avvio ad un’attivita formativa & pari a n. 8 unita. Tuttavia, in
presenza di adeguate motivazioni, le Amministrazioni referenti possono autorizzare 1’avvio delle
attivitd con un numero inferiore e comunque non al di sotto di 5 soggetti.

» 1l numero massimo di partecipanti pud essere elevato in presenza di attivita particolari (quali, ad
esempio: convegni, seminari, ecc.), previa autorizzazione delle PA referenti, nel rispetto delle
norme sull’adeguatezza dei locali dove si svolge la formazione.

In ogni caso, il costo ora - allievo massimo consentito deve rientrare nei parametri di riferimento stabiliti
dalla Giunta regionale con propria delibera d’attuazione al POR".

E’ comunque possibile portare a conclusione corsi nei quali la diminuzione degli allievi oltre il numero
minimo previsto a inizio corso sopravvenga a corso gia iniziato, previa autorizzazione da parte della PA
concedente il finanziamento.

1.6.3. Validita del corso formativo

Le iniziative formative comportano I’obbligo d’ammissione alla frequenza di partecipanti in possesso dei
requisiti previsti dall’avviso pubblico e comportano altresi ’obbligo di frequenza dei partecipanti, 1 quali
devono frequentare almeno il 75% (o diversa percentuale, se prevista da disposizioni specifiche) del
monte ore corso individuato sommando ore di lezione, ore di FAD, ore di stage, ore previste per visite
guidate o d’istruzione (si precisa che nel caso di riduzione del percorso per crediti formativi il computo
va effettuato sul monte ore individuale riformulato del singolo allievo).

Le ore dedicate agli esami finali, se previste, concorrono al monte ore totale del corso, salvo diverse
disposizioni normative.

Le PA effettuano controlli in itinere al fine di verificare il rispetto delle disposizioni stabilite.

| Sanzioni:

¢ il riscontro dell’avvenuta ammissione al percorso formativo di un allievo non in possesso dei requisiti
d’accesso previsti dall’Avviso pubblico di riferimento comporta: a) il non riconoscimento delle
presenze dell’allievo; b) il non riconoscimento delle corrispondenti unita di costo standard ora/allievo
per tutte le ore di presenza dell’allievo; ¢) una decurtazione di punti dal monte crediti del soggetto
accreditato.

¢ il mancato riscontro della presenza di tutti gli allievi in formazione come prevista da calendario

| trasmesso alla P.A., comporta una decurtazione di punti dal monte crediti del soggetto accreditato.

¥ §i veda in proposito il successivo par. 1.8.1.



1.6.4. Uditori

E ammessa la presenza d’uditori, nella misura del 20%, (arrotondabile all’unita superiore), dei soggetti
previsti nell’avviso pubblico e nell’atto di adesione, fatta salva la capienza massima dei locali utilizzati
per ’intervento formativo. Gli uditori devono possedere tutti i requisiti richiesti per la partecipazione
all’attivitd formativa ed avere superato le prove di selezione ove previste. L'eventuale ammissione alla
frequenza delle fasi di formazione d’uditori avviene ad esclusiva responsabilita del soggetto attuatore ¢
non pud comportare aumenti del finanziamento pubblico approvato. Gli uditori non concorrono alla
formazione del numero minimo di partecipanti previsto in avvio.

Casi di subenitro

a) Ordinario

In caso di ritiro di un allievo “titolare”, ed in qualsiasi momento dell’attivita, 1’uditore subentra come
titolare, a condizione che non abbia gia superato il 25% d’assenze rispetto alle ore corso al momento del
subentro: la circostanza del ritiro deve essere supportata da una apposita nota (lettera, fax, e-mail) in cui
Pallievo titolare espressamente comunica la propria volonta di abbandonare il corso. Il subentro
dell’uditore (che non abbia comungue superato il 25% di assenze) va assicurato anche nel caso in cui il
ritiro dell’allievo titolare sia configurabile come “abbandono per giusta causa” (vedi paragrafo 2.2.2).

b) Vincolato

Nel caso in cui un allievo titolare abbia superato il 25% di assenze senza formalizzare il proprio ritiro, il
Soggetto attuatore pud disporre il subentro al suo posto di un uditore (che non abbia comunque superato

il 25% di assenze): in questo caso 1’ex-allievo titolare viene “retrocesso” ad uditore ¢ pud seguire il corso

fino alla fine. Se il progetto prevede la corresponsione di indennita di frequenza per gli allievi, prima di

disporre il subentro il Soggetto attuatore deve alternativamente:

e acquisire il consenso dell’allievo da retrocedere;

e oppure chiedere (tramite raccomandata A.R.) all’allievo che abbia superato il 25% di assenze di
formalizzare la propria intenzione di continuare a seguire il corso in qualita di “titolare™; in
mancanza di risposta affermativa da parte dell’allievo entro 10 giorni dal ricevimento della
richiesta, il Soggetto attuatore pud comunque provvedere a dispomne la “retrocessione” e ad
effettuare il correlato subentro.

Rilevanza in ambito progettuale

Qualora 1’uditore, rimasto tale per tutta la durata del corso, abbia assicurato una presenza non inferiore al
75%, acquisisce il diritto di essere ammesso agli esami e di ricevere ’attestato finale previsto, ma non
I’indennita per la frequenza al corso se prevista per i partecipanti effettivi che & corrisposta solo dal
giorno del subentro come allievo.
Gli uditori devono sempre firmare il registro didattico, sia se imangono tali per tutta la durata del corso,
sia se subentrano in qualsiasi momento dell’attivita in qualita d’allievi effettivi.
Ai fini della determinazione finale della sovvenzione di cui al paragrafo 2.2.2, della redazione delle
domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degli allievi di cui al
paragrafo 1.10 e della determinazione delle percentuali di realizzazione dell’attivita formativa richieste
per I’erogazione degli anticipi di cui al paragrafo 1.3.2:
s le presenze degli uditori non vengono in alcun modo considerate;
e le presenze degli uditori subentrati come titolari vengono considerate solo a partire dal momento
del subentro”’;
» le presenze degli ex-allievi titolari retrocessi ad uditon, non vengono piu considerate a partire dal
momento della retrocessione.

' Per quanto riguarda lo stage possono essere prese in considerazione al massimo un numero di ore pari alla differenza fra le
ore totali di stage/allievo previste nell’atto di adesione e le ore gid effettuate dall’allievo al posto del quale i’uditore &
subentrato. :
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1.6.5. Inserimenti di nuovi partecipanti

Fatta salva la precedenza di subentro riservata all’uditore nel caso di ritiro di un allievo titolare, di cui al
paragrafo 1.6.4., ¢ ammesso I'inserimento di un nuovo allievo, se presente in graduatoria e secondo
I’ordine della stessa, in sostituzione di un allievo ritirato, qualora sia possibile per chi subentra
partecipare ad almeno il 75% delle ore del corso, comprese le ore stage, salvo applicazione di diverse
disposizioni normative vigenti riconducibili alla specifica attivita finanziata.



1.7. FIGURE PROFESSIONALI

1l ruolo svolto dalle risorse professionali nell’ambito di un progetto é strettamente connesso alla funzione
che ciascuna risorsa ricopre nel progetto stesso; pertanto, si dettagliano di seguito (vedi paragrafo 1.7.1.)
le principali tipologie di funzioni presenti nell’ambito di un progetto, segnalando che alcune di loro sono
di tipo trasversale in quanto attengono primariamente alla struttura che eroga I’intervento.

Funzioni incompatibili

Si precisa che € possibile assegnare ad una stessa persona pit funzioni nell’ambito di un progetto purché
compatibili tra loro per compiti da svolgere, per tempi di svolgimento, per professionalita necessarie.
Di norma I’incompatibilita ricorre:

o fra le funzioni di docenza (o codocenza) e tutoraggio15 :

¢ frale funzioni di coordinamento e tutoraggio;

e frale funzioni di direzione e tutoraggio.

Sanzione:
Qualora si riscontri che una stessa persona ha svolto due funzioni fra loro incompatibili, una delle due
funzioni non pud essere riconosciuta e — a seconda dei casi — provoca le seguenti conseguenze a livello
di determinazione finale della sovvenzione:
e Docente — In corrispondenza delle ore di docenza svolte non vengono riconosciute le UCS ora
corso e le relative UCS ora allievo.
o (odocente o Tutor — Le ore svolte vengono computate come assenze ai fim dell’eventuale
applicazione dell’apposita sanzione di cui al successivo par. 1.7.1.
o Coordinatore o Direttore — Viene applicata una decurtazione forfetaria pari al 3% del costo
pubblico previsto a progetto.
La funzione non ammissibile, fra le due svolte, ¢ quella meno rilevante in ambito progettuale tenendo
conto dei seguenti aspetti:
* le conseguenze producibili a livello di determinazione finale della sovvenzione;
e le ore svolte.
Nel caso uno stessa persona svolga pitl di due funziom fra loro incompatibili si applica lo stesso criterio,
tenendo conto che solo una delle funzioni svolte pud essere considerata ammissibile.

Sono inoltre previste le seguenti “limitazioni”:

I. Non possono svolgere alcuna funzione, fra quelle elencate al successivo paragrafo 1.7.1., gli allievi
di un corso di formazione, con riferimento al corso stesso (salve eventuali differenti disposizioni di
legge o di regolamento);

II. Non possono svolgere nessuna funzione diversa dalla docenza (e dalla codocenza) i dipendenti di
pubbliche amministrazioni con contratto a tempo pieno ¢ indeterminato, ad eccezione dei seguenti
casi:

a) docenti e ricercatori delle Universita;

b) personale amministrativo delle Universita, limitatamente ai progetti attuati dall’ente di
appartenenza o realizzati nell’ambito di ATI/ATS previste da apposite norme;

¢) personale delle P.A.', limitatamente ai progetti attuati dall’ente di appartenenza o realizzati
nell’ambito di ATI/ATS previste da apposite norme.

E’ autorizzabile I’emanazione di Avvisi Pubblici che prevedano I'inapplicabilita delle limitazioni di cui
al precedente punto II, ove ritenuta indispensabile allo scopo di garantire la qualita ¢ Pefficacia di
specifici interventi.

'% Esclusi Iassistente stage ¢ assistente pratico e salvo quanto disposto al successivo punto “D” del paragrafo 1.7.1.
' Istituzioni scolastiche, Comuni, Comunitd Montane, Province, Regione, ASL, CCIAA, ecc.
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Sanzione:
Il mancato rispetto delle limitaziom di cui sopra provoca — a seconda dei ruoli svolti in ambito
progettuale — le seguenti conseguenze a livello di determinazione finale della sovvenzione:
e Docente — In corrispondenza delle ore di docenza svolte non vengono riconosciute le UCS ora
corso ¢ le relative UCS ora allievo.
o Codocente 0 Tutor — Le ore svolte vengono computate come assenze ai fini dell’eventuale
applicazione dell’apposita sanztone di cui al successivo par. 1.7.1.
e Coordinatore o Direftore — Viene applicata una decurtazione forfetaria pan al 3% del costo
pubblico previsto a progetto.

1.7.1. Principali tipologie di funzioni

A) FUNZIONE TECNICO-AMMINISTRATIVA

Tale funzione si articola in:

- funzione di responsabile della gestione economico - amministrativa: comprende la supervisione
generale della contabilita e degli adempimenti amministrativi connessi alla gestione ordinaria della
sede operativa del soggetto attuatore presso la quale si svolge ’attivita, in caso di partenariato & svolta
dal soggetto capofila;

- funzione amministrativa operativa: riguarda la gestione operativa della contabilita e degli adempimenti
amministrativi e di segreteria connessa sia alla gestione ordinaria della sede operativa del soggetto
attuatore sia al monitoraggio e la gestione del progetto;

- funzione di rendicontazione: riguarda la raccolta dei documenti comprovanti la realizzazione del
progetto e le spese a tal fine sostenute; il controllo della loro correttezza formale e legittimita, 1i
riconoscimento dell’ammissibilita delle spese, I'organizzazione e la predisposizione del Prospetto
finale di determinazione della sovvenzione, nel rispetto della presente disciplina;

- funzione tecnico-operativa: concerne lo svolgimento d’attivita di custodia locali, ma anche quelle piu
propriamente tecnico-professionali, ovvero generalmente connesse all’operativita del progetto.

B} FUNZIONE DI DIREZIONE DI PROGETTO

Si tratta della funzione di controllo dello svolgimento delle attivitad previste dal progetto e di verifica
periodica dei risultati. La persona che svolge tale funzione € responsabile deli'attuazione del progetto e
verifica lo stato di avanzamento del calendario didattico e delle varie fasi dell’attivita progettuale.

C) FUNZIONE DI COORDINAMENTO DI PROGETTO

Si tratta di una funzione di supporto a quella di direzione che pud essere assegnata a piu persone
qualora siano presenti pin aree/azioni da coordinare. In ambito formativo tale funzione (coordinamento
didattico) & particolarmente importante in quanto aiuta ad assicurare 1’omogeneita dell’intervento nella
metodologia e nei contenuti. Tale funzione garantisce la piena rispondenza a1l bisogni formativi degli
allievi, soprattutto quando le docenze sono svolte da pin persone. Le ore assegnate a questa funzione
non possono superare il massimale previsto nel documento d’attuazione.

Nel caso di ricorso alle Unita di costo standard non trova applicazione la limitazione stabilita per
I’attivita di coordinamento al par. 12.3 (indicatore “"ECO”, pag. 46) dell’all. “A” della D.G.R. n.
1029/2011.

D) FUNZIONE DI TUTORAGGIO

Esistono varie forme di tutoraggio tutte configurabili in generale come assistenza nei confronti dei
partecipanti all’intervento, declinata in forme diverse, quali ad esempio: attivita d’assistenza didattica
in aula e di recupero extra — aula, collegamento fra docenti e partecipanti, sia per quanto attiene i
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contenuti formativi che per gli aspetti pratico-logistici, assistenza nelle attivita di stage, assistenza
personalizzata per soggetti svantaggiati, attivita d’assistenza didattica on line (formazione a distanza)
e tenuta dell'aula con possibilita di limitate ore di docenza connesse alla funzione principale di
tutoraggio, ma in tali casi ove egli gestisce I’aula da solo con una funzione d’accompagnamento
dell’apprendimento degli allievi, le ore di docenza devono essere comprese nell’incarico come tutor e
cosi valorizzate. Le principali figure riconducibili alla funzione di tutoraggio sono: il tutor d’aula (o
tutor didattico in senso stretto); il tutor organizzativo; il tutor FAD; P’assistente pratico; 1’assistente
stage.

E) FUNZIONE DI DOCENZA

Riguarda I’erogazione di contenuti formativi ai partectpanti ¢ pud essere svolta con modalita e
metodologie diverse (metodi attivi, lezioni tradizionali, laboratori, ecc.). Le PA possono autorizzare
che una parte dell’attivita formativa venga svolta, in misura non prevalente, dal responsabile legale
del soggetto accreditato. Per non prevalenza si intende una percentuale inferiore al 50% delle totale
delle ore corso. Nel caso di particolan esigenze didattiche legate alle specificita degh interventi
attivati, puo essere prevista la presenza di codocenti che affianchino 1t docente.

G) FUNZIONE DI ORIENTAMENTO

H)

Riguarda le seguenti attivita di supporto all’intervento: colloquio d’onentamento iniziale e/o finale e
bilancio individuale di competenze, azioni che possono essere erogate anche in piccoli gruppi e
finalizzate - nella maggior parte dei casi — alla ricerca di un’occupazione.

FUNZIONE DI PROGETTAZIONE

In ambito progettuale pud assumere rilevanza la sola funzione specifica di “progettazione esecutiva”,
consistente nella definizione della programmazione di dettaglio dell’intervento e nello sviluppo dei
relativi contenuti (moduli didattici, individuazione docenti, calendario delle lezioni, altre
azioni/attivita da svolgere).

Nel caso di ricorso alle Unita di costo standard non trovano applicazione le limitazioni stabilite per la
progettazione al par. 12.3 (indicatore “ECO”, pag. 46) dell’all. “A” della D.G.R. n. 1029/2011.

) FUNZIONE DI VALUTAZIONE/VERIFICA

Si tratta della funzione connessa alle attivita di rilevazione ed analisi degli esiti del progetto, sia in
termin di valutazione sullo svolgimento dell’intervento, sia di verifiche d’apprendimento e d’impatto
del progetto. Tali attivitd consistono nella predisposizione di strumenti di rilevazione idonei a
verificare il raggiungimento degli obiettivi del progetto (ad esempio in termini di apprendimenti o
anche di esiti occupazionali} ma anche il grado di soddisfazione dei destinatari, fornitori ed operatori.
Tale attivita comprende anche 1’effettuazione di rilevazioni, ’analisi, I’elaborazione e la restituzione
dei risultati in relazione al processo d’accreditamento.

L) FUNZIONI DI CONSULENZA

Nell’ambito di un progetto possono essere previste funzioni di consulenza specialistica su particolari
tematiche direttamente connesse all’attuazione del progetto per le quali sia necessana ’attivazione di
specialisti senior e junior.
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Sanzione:

Nel caso in sede di determinazione finale della sovvenzione vengano riscontrate assenze relative a figure
adibite a funzioni di tutoraggio e codocenza superion al 25% delle ore previste complessivamente per le
stesse a progetto, si applica una decurtazione forfetaria pari al 3% del costo pubblico previsto a progetto.
A tal proposito st veda anche quanto disposto nel precedente paragrafo 1.7.

Di seguito viene riportato un esempio di applicazione della sanzione appena descritta:

ESEMPIO — Un progetto prevede un Tutor “A” a cui vengono attribuite 100 ore ed un Tutor “B” a cui
vengono attribuite 80 ore:

- la decurtazione del 3% viene applicata se | due Tutor accumulano insieme pitt di 45 ore di
assenza (ovvero piu del 25% delle ore complessivamente previste a progetto per figure adibite a
Jfunzioni di tutoraggio e codocenza);

- se il Tutor "A” risulta assente per 40 ore ed il Tutor “B” non risulta mai assente, la
decurtazione non si applica.

Nell’esempio € stato preso in considerazione un progetio in cul sono previsti due tutor € nessun
codocente. A tal proposito si precisa che nel caso fossero previsti a progetto eventuali codocenti e/o
ulteriori tutor, anche le ore rifenite ad essi (e ie relative assenze) concorrerebbero al calcolo del monte-
ore complessivo e della percentuale del 25% di cui sopra.

Nel caso in sede di determinazione deila sovvenzione venga riscontrata ’assenza delle aftivitd di
coordinamento o direzione (ove previste a progetto), si applica una decurtazione forfetaria pan al 3% del
costo pubblico previsto a progetto.
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1.8. IL PREVENTIVO DEI COSTI

il preventivo di spesa per ciascuna operazione o progetto deve essere predisposto sulla base dello schema
del conto economico diviso in sezioni ¢ macrocategorie di spesa di cui all’ Allegato B.2.

Qualora un Avviso pubblico stabilisca — ai sensi del par. 15 dell’all. “A” della DGR 1029/2011 — che
determinate voci di costo non incidono sul “Costo Ora Allievo”, le stesse devono essere caricate tutte
all’intermo della Macrocategoria B5 “Altro v

Per la corretta imputazione dell’eventuale cofinanziamento privato si rimanda al paragrafo 1.3.5.

1.8.1 Aggiornamento dei “Costi delle attivitd formative” di cui alla DGR 1029/2011

Tenendo conto degli opportuni adeguamenti rispetto agli indicatori ISTAT'®, i costi massimali ora allievo
delle vane tipologie formative (di cui al par. 15 dell’all. “A” della DGR n. 1029/2011), dai qual si
ricavano le U.C.S., sono aggiornati come di seguito riportato.

- Formazione di base o di I ° livello (titolo rilasciato qualifica di I © livello)
Costo ora allievo = 9,00 euro (con stage fino ad un massimo del 30% delle ore totali)

- Formazione di II ° livello e/o Specializzazioni (titolo rilasciato qualifica di II ° livello o attestato di
specializzazione)

o Awvisi pubblici che prevedono solo Formazione di 11° livello — Costo ora allievo = 9,50 euro (con
stage fino ad un massimo del 30% delle ore totali)

o Avvisi pubblici che prevedono solo Specializzazioni — Costo ora allievo = 10,50 euro (con stage
fino ad un massimo del 30% delle ore totali, elevabile al 40% net corsi di almeno 600 ore ove
adeguatamente motivato)

o Avvisi pubblici che prevedono sia Formazione di II° livello sia Specializzazioni — Costo ora
allievo = 10,00 euro (con stage fino ad un massimo del 30% delle ore totali)

| - Formazione per occupati (titolo rilasciato attestato di frequenza)
o Corsi con piu di 8 allievi — Costo ora allievo = 11,00 euro
o Corsi fino ad 8 allievi — Costo ora allievo = 18,00 euro

- Formazione per la creazione di impresa (titolo rilasciato attestato di frequenza)
Costo ora allievo = 11,00 euro

- Formazione esterna per ’apprendistato professionalizzante (attestato di frequenza  crediti) = 10,00
euro ora allievo
ore in formazione interna = nessun rimborso

- Formazione superiore (Master d I © o II © livello , Diploma IFTS e di Perfezionamento):

o Master 1500 ore = 130.000,00 euro x 20 allievi = Crediti 60 (stage fino ad un massimo del 50%
delle ore totali); costo massimo per allievo 6.500,00 euro. Contributo pubblico massimo da
individuare riparametrando il costo allievo totale sulla base della durata della parte
professionalizzante

o Perfezionamento 400 ore = 39.000,00 euro x 20 allievi = Crediti 16

o TFTS 1200 ore = 8,00 euro x 20 allievi = 192.000,00 euro (stage fino ad un massimo del 40%
delle ore totali)

7 La DGR 1029/2011, al par. 15 dell’all. “A”, stabilisce che: “L’Autoritd di gestione pud autorizzare Iesclusione dal
computo del costo ora alfievo delle spese connesse alle misure di accompagnamento, alla sperimentazione di indennita per la
partecipazione all ‘intervento di politica attiva e all'erograzione di borse di studio.”
"® Indici nazionali dei prezzi al consumo (Fonte: ISTAT — www.istat.it}.
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Alire tipologie:

- Formazione permanente (16 — 64 annt inattivi o fuori orario lavoro) = 10,00 euro
- Formazione per immigrati residenti all’estero ad occupazione certa n Jtalia = 150 euro a ora/corso
forrmnazione (laddove autorizzabile)

Per le tipologie di intervento non rientranti nel succitato elenco, 1’ Autorita di Gestione stabilira caso per
caso 1 costi massimi di riferimento.

Con nferimento ai “Costi delle attivita formative™ appena indicati si rammenta, inoltre, che all’interno
dello stesso par. 15 dell’all. “A” della DGR n. 1029/2011 viene anche stabilito che:

e 1 corsi gestiti in assegnazione diretta dai CIOF devono prevedere un costo inferiore di almeno il
10% rispetto ai costi indicati, per la tipologia di attivita commspondente;

e i corsi realizzati nell’ambito dell’Asse III “Inclusione sociale” del POR Marche FSE 2007-13
possono prevedere costi supenori fino al 10% rispetto ai parametri di rnferimento, purché rivolti a
soddisfare specifiche esigenze connesse alla tipologia di utenza;

e nell’ipotesi di Avvisi che prevedano la realizzazione di attivita formative prevalentemente in
modalita FAD (oltre il 50% delle ore) & necessario disporre negli stessi Avvist una riduzione del
costo delle attivita formative dell’intero progetto rispetto ai costi standard di riferimento pari al
30%.



1.9. I REGISTRI OBBLIGATORL
1.9.1. Disposizioni generali

1l soggetto attuatore & obbligato alla tenuta di registri che costituiscono un supporto fondamentale per
tutti 1 tipi di controllo (ammunistrativo e didattico) in quanto fomiscono dati ed informazioni essenziali
per il monitoraggio e la verifica amministrativo-contabile delle azioni.

Sono obbligatori i seguenti registri:

- registro delle attivita o registro didattico, in caso di azione formativa;

- registro di FAD, in caso di formazione a distanza;

- schede stage o project work;

- registro dei bent prodotti.

La compilazione dei registri deve avvenire contestualmente agli atti compiuti dal soggetto attuatore. Le
registrazioni devono essere fatte ad inchiostro indelebile e le eventuali cancellature e correzioni devono
consentire la lettura delle scritturazioni preesistenti; ¢ le firme previste devono essere leggibili. -

Tali registrazioni, ad eccezione di quelle relative al registro dei beni prodofti, vanno inserite anche sul
Siform.

Il registro didattico e quello relativo alla formazione a distanza; nonché le schede stage ed 1 registri dei
corsi gestiti a catalogo tramite lo strumento dei voucher devono essere vidimati dall’ Amministrazione
referente.

Tali registri devono essere tenuti distintamente per clascun progetto formativo e per singola azione,
custoditi dal soggetto attuatore e messi a disposizione dell’Ammimstrazione competente in caso di
verifica effettuata anche durante lo svolgimento delle attivita.

Gli altn registri, devono essere conservati nella sede operativa accreditata del soggetto attuatore, se
diversa da quella di svolgimento dell’attivita.

Regole per Papposizione di firme ed annotazioni

a) Tutte le firme apposte nei registri di cui ai successivi paragrafi da 1.9.2 a 1.9.5 devono rispondere
ai seguenti requisiti:
I. devono essere autografe;
II. devono essere apposte “per esteso” (le sigle non sono ammesse);
III. non devono essere apposte in carattere “stampatello”.
Rispetto a quanto disposto al precedenti punti II e I, si precisa che sono comunque considerate
valide le firme conformi a quelle apposte all’interno di validi documenti di identitd e di
riconoscimento, muniti di fotografia e di timbro o altra segnatura equivalenfe, rilasciati da
un’ Amministrazione dello Stato (carta d’identita, passaporto, patente di guida, ecc... )19 .
b) Tutte le firme e le annotazioni riportate nei registn di cui ai successivi paragrafi da 1.9.2a1.9.5
devono essere apposte con inchiostro indelebile di colore nero o blu.
Nel caso la firma di un allievo sia apposta in difformita rispetto ai precedenti punti a) e b), I’allievo in
questione viene considerato a tuiti gli effetti come assente (e non potra, quindi, essere riconosciuta
I’UCS “ora allievo” corrispondente).
Eventuali deroghe potranno essere autorizzate dalla P.A. di rifennmento, a seguito di formale richiesta
scritta, opportunamente motivata, da parte del Soggetto attuatore.

1.9.2. Registro attivita
A - Registrazione dell’ attivita nell ambito d'azioni non formative
Per tutte le azioni che si configurano come attivita non formativa, deve essere istituito un documento di

certificazione dello svolgimento dell’azione (registro attivitd) che deve contenere almeno i seguenti
clementi identificativi:

1% Cfr. art. 35 del DPR 445/2000.

42/@



- denominazione del progetto ¢ fonte di finanziamento; se si tratta d’azione finanziata con risorse FSE
occorre indicare il riferimento all’asse ed obiettivo specifico del POR, mentre in caso di azione
finanziata mediante altri tipt di risorse pubbliche occorre indicare gli estremi della normativa che
individua il finanziamento.

contenuti dell’azione svolta;

nominativo ¢ firma del responsabile dell’azione;

sede di svolgimento;

data e periodo di svolgimento espresso in ore;

- firma dell’operatore.

3

B - Registrazione delle attivita nell ambito d’azioni di formazione:
- Bl registro didattico

Il registro didattico, istituito per ogni progetto/azione formativo finanziato con risorse pubbliche o per

attivita di tipo autorizzato, ¢ il documento (vedi allegato B.11) che consente di verificare:

- le presenze dei partecipanti;

- l'orario, i docenti, le materie trattate corrispondenti al progetto approvato ed al programma didattico

di dettaglio.

Le pagine del registro devono essere preventivamente numerate ¢ vidimate dall’Amministrazione

competente. Il registro deve recare ogni riferimento utile per l'individuazione del progetto o azione

formativa finanziata o autorizzata, ovvero:

- denominazione dell’azione e del progetto;
" - denominazione del soggetto attuatore;

- fonte di finanziamento; se si tratta di azione finanziata con risorse FSE occorre indicare 1l riferimento

all’asse ed obiettivo specifico del POR desumibili dall’avviso pubblico;

- sede di svolgimento del corso.
Il registro didattico, con riferimento ad ogni ora di insegnamento, deve fornire i seguenti dati, come da
modello fornito allegato al presente manuale:

- ora di inizio ¢ termine;

- elenco nominativo degli allievi con indicazione dei presenti ¢ degli assenti;

- firme degli allievi attestanti la presenza;

- firma del personale docente, del codocente, del tutor e del coordinatore;

- materie trattate.
I docenti, o altro personale incaricato, devono annotare puntualmente le assenze dei partecipanti,
barrando' gli spazi vuoti in corrispondenza dei rispettivi nomi al termine d’ogni giornata formativa,
all'inizio delle lezioni antimeridiane e/o pomeridiane e assicurare che la firma dei presenti venga apposta
all'atto dell'entrata ¢ all'atto dell'uscita.
It direttore deve apporre periodicamente la propria firma sul registro, per certificarne la veridicita del
contenuto, come visto di controllo. In caso d’assenza della figura professionale del direttore questo
compito sara assolto dal coordinatore. ‘
In caso di stage o esercitazione pratica in sedi diverse da quella di conservazione del registro didattico, si
devono istituire un apposito registro di stage, fogli oppure schede di presenza, anche individuali,
preventivamente vidimati, da tenere nella sede di svolgimento dello stage e la circostanza deve essere
annotata nel registro didattico a fianco del nome dei partecipanti interessati. Cio vale anche in caso di
sdoppiamento delle azioni formative in moduli diversi per gruppi di partecipanti.

- B2 attivita professionali nell'ambito dell’azione formativa
Per le attivita professionali connesse all’azione formativa, non registrate sul registro didattico, deve

essere redatta I’apposita sezione “C” della “Relazione finale™, ai sensi del successivo par. 2.2.2 e secondo
la traccia di cui all’allegato B.15 .



C - Registro di FAD

Nel caso di FAD individuale, le attivita svolte devono essere dichiarate dall’allievo attraverso un
apposito registro individuale FAD, predisposto dall’ente attuatore e vidimato dall’ Amministrazione, in
cui devono essere riportati: gli elementi identificativi dell’attivita, le ore totali previste dal modulo
didattico, le date d’inizio ¢ fine. Su tale registro I’allievo deve registrare la data, le ore d’attivita a
distanza, gli argomenti trattati e i tutor/docenti contattati.

Al termine dell’attivita il registro deve essere controfirmato dal responsabile del corso ¢ corredato della
documentazione relativa alle eventuali prove di verifica dell’apprendimento e dei report automatici
prodotti dal sistema utilizzato.

Parallelamente, le attivita di tutoraggio a distanza svolte dal soggetto attuatore, se previste, saranno
documentate attraverso un apposito registro d’attivita dei tutor FAD, tale registro deve essere compilato e
firmato giornaimente dal tutor con I’indicazione del luogo di svolgimento, della data, delle ore, degli
allievi contattati ¢ degli argomenti trattati. '

Nel caso di FAD di gruppo, le attivitad devono essere documentate, come per quelle svolte in aula,
attraverso registri didattici e di presenze preventivamente vidimati dall’ Amministrazione referente; anche
in tale caso ai registri vanno allegate le eventuali prove di verifica dell’apprendimento ed i report
automatici.

Sanzioni:

L’assenza o la grave irregolarita nella tenuta dei registri — ivi compresa la contemporanea e non
giustificata apposizione, nella stessa data e nello stesso orario, della firma di presenza su piu registri —
comporta la decurtazione di punti dal monte crediti attribuito al soggetto accreditato.”®

1.9.3. Registro di protocollo

Tale registro contiene 1’annotazione puntuale della corrispondenza in entrata ed in uscita.

Se il soggetto attuatore ha una registrazione generale della propria corrispondenza connessa con il
complesso delle attivita svolte (anche comprensiva deil’eventuale attivita commerciale), deve essere
possibile in qualunque momento estrarre i dati relativi alla registrazione della corrispondenza connessa
con lo svolgimento dell’attivita progettuale.

1.9.4. Registro di carico e scarico

Il registro di carico e scarico deve essere istituito qualora il soggetto attuatore abbia scorte di materiali
acquistati in precedenza (magazzino, ma non rendicontati/imputati su progetti gia svolti, che siano
utilizzabili per il progetto, purché gli acquisti stano all’interno del periodo di vigenza del progetto stesso.

1.9.5. Registro dei beni prodotti

Il registro (vedi schema allegato)} deve essere tenuto per 1 corsi dove ¢’é una produzione di beni aventi un
valore economico. In tali casi il registro deve contenere I’annotazione (inventario) di beni, semilavorati o
residui di lavorazione eventualmente prodotti durante il progetto attraverso l'utilizzo dei materiali in
dotazione collettiva per le esercitazioni pratiche.

I prodotti finiti o semilavorati realizzati durante |’azione formativa non sono commerciabili salvo -
autorizzazione dell’ Amministrazione. Qualora i beni prodotti siano inutilizzabili o si tratta di scarti di
lavorazione dovranno essere documentate anche le operazioni di distruzione o trasporto alla discarica.

% Cfr. in proposito la DGR n 974/2008 e 1a DGR n. 1496/2010 (in particolare I’all. “B™).
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1.10. IL MONITORAGGIO

I soggetti attuatori di interventi finanziati con risorse pubbliche sono tenuti a fornire i dati di
monitoraggio fisico e procedurale dei progetti, secondo le indicazioni e le scadenze stabilite dalla
Amministrazione sul sistema Siform, come di seguito declinati:

I. le domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate ¢ delle ore di presenza degli
allievi, insieme alle quali vanno scansionate ¢ caricate sul Siform le pagine corrispondenti dei
registri didattici, di stage e di FAD,;

2. idati di avanzamento procedurale di avvio e di conclusione aftivita;

3. le informazioni di monitoraggio fisico, tra cui le anagrafiche dei destinatari ¢ i dati relativi a:
condizione occupazionale, etd, genere, titolo di studio e cittadinanza;

4. laregistrazione delle presenze degli allievi.

I documenti di cui ai punti precedenti sono monitorati attraverso il Siform.

Con riferimento alle domande di rimborso/dichiarazioni di cui al precedente punto 1 si precisa quanto
segue:
* Per “ore corso effettuate” si intendono:
I. le ore di docenza effettive realizzate (come definite al paragrafo 2.2.2);
1L. le ore relative allo stage (come specificato al paragrafo 2.2.2);
III. le ore relative alla FAD (come specificato al paragrafo 2.2.2),
IV. le ore relative alle prove finali/esami (come specificato al paragrafo 1.12.3).
e Per “ore di presenza degli allievi” s’intendono le ore di effettiva presenza dei singoli allievi
(come definite al paragrafo 2.2.2).

I dati fisici e procedurali e le domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di
presenza degli allievi sono riferiti ad ogni progetto approvato.

Sanzioni:

Il mancato inserimento ed aggiornamento dei dati fisici e procedurali nel sistema informativo, nei
tempi e con le modalita previste, comporta la sospensione dei pagamenti fino alla regolarizzazione
della situazione.

Modalita e tempistica di invio delle domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e
delle ore di presenza degli allievi

I regolamenti comunitari prevedono il disimpegno automatico delle risorse stanziate sul POR Marche nel
caso in cui tali risorse non siano effettivamente spese entro 2 anni dal loro stanziamento. Al fine di
evitare il suddefto disimpegno, che comporta la perdita dei finanziamenti, si rendono necessarie
disposizioni sulle comunicazioni delle domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e
delle ore di presenza degli allievi.

Pertanto, in merito alle domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di
presenza degli allievi, il soggetto beneficiario del finanziamento deve assicurare 1’invio delle stesse entro
1l _15 del mese successivo alle seguenti date: 31 marzo, 30 giugno, 30 settembre, 31 dicembre
all’ Amministrazione referente, attraverso il format generato dal Siform. Tale documento ¢ fornito ai sensi
dell’art. 47 del DPR n. 445/2000 per il pertodo cui si riferisce: le ore corso e le ore di presenza degli
allievi dichiarate non sono cumulate con le dichiarazioni precedenti.

Le Amministrazioni Regionale e Provinciali possono richiedere la presentazione di eventuali
straordinaric domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degli

allievi, aggiuntive a quelle previste nel capoverso precedente, al fine di verificare 1’avanzamento della

spesa ¢ provvedere alla relativa certificazione. Tale richiesta & fatta pervenire, ai soggetti interessati,
almeno 10 gg. prima della scadenza fissata per la presentazione.
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Nel caso di ATI o ATS o partnership di altro tipo, le domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso
effettuate e delle ore di presenza degli allievi, devono essere inserite sul SIFORM e trasmesse dal
soggetto capofila alla P.A. Le domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di
presenza degli allievi sono trasmesse anche in caso di assenza di ore da dichiarare nel periodo di
riferimento.
La trasmissione delle domande di rimborso/dichiarazioni deve essere effettuata attraverso una delle
seguenti modalita:

e posta ordinaria (fa fede il timbro postale);

o fax;

e posta elettronica certificata con firma digitale.
In caso di trasmissione a mezzo fax o posta elettronica certificata non ¢ necessario far seguire la
spedizione per posta ordinaria.

Sanzioni:

Il mancato invio alla P.A. delle domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle

ore di presenza degli allievi alle scadenze stabilite ed eventualmente a quella straordinaria o il ritardo

rispetto al termine

stabilito, determinano:

1) una decurtazione dei punti dal monte crediti assegnato al soggetto accreditato;

2) il mancato riconoscimento dell’intera spesa alla quale la domanda di rimborso/dichiarazione della
spesa si riferisce nei casi in cui, le spese medesime non possano essere certificate alla Commissione
europea in tempo utile ad evitare il disimpegno automatico ai sensi dell’art. 93 del reg. (CE) n.
1083/2006 dell’11/7/2009.

Le stesse sanzioni si applicano anche nel caso di domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso

effettuate e delle ore di presenza degli allievi irregolari/incomplete o rispetto alle quali non siano stati

scansionati/caricati sul SIFORM tutti i necessari documenti giustificativi.
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1.11. LE VARIAZIONI DEL PROGETTO

Le eventuali variazioni al progetto che non sono soggette a preventiva autorizzazione, ma debbono essere
comunque essere preventivamente comunicate all”’ Amministrazione referente sono relative a:

« calendario;

» partecipanti;

» personale coinvolto nell’attivita contabile amministrativa;

LLe comunicazioni di variazione devono essere fatte pervenire alla P.A. referente secondo una delle
seguenti modalita:

e posta raccomandata;

o fax;

» posta elettronica certificata con firma digitale;

e consegna a mano.

~

Sanzioni:
la mancata preventiva comunicazione delle suddette variazioni comporta una decurtazione del monte
crediti del soggetto accreditato.

Le variazioni al progetto che debbono essere preventivamente autorizzate dalla P.A. sono relative a:
* contenuti specifici;
» durata del progetto;
» struttura del progetto (azioni, moduli, fasi, singole unita capitalizzabili, ecc.);
+ sede delle attivita;
Tali variazioni possono essere autorizzate se adeguatamente motivate e migliorative.
L’autorizzazione sara concessa in forma scritta dalla PA referente entro 30 giorni dalla data di ricezione
della richiesta.
La richiesta di autorizzazione deve essere fatta pervenire alla P.A. referente secondo una delle seguenti
modalita:
® posta raccomandata;
o fax;
& posta elettronica certificata con firma digitale;
* consegna a mano.

Sanzioni:
Il mancato invio della preventiva richiesta di autorizzazione delle suddette variazioni comporta una
decurtazione del monte crediti del soggetto accreditato.

Non possono essere oggetto di variazione

a) gli obiettivi del progetto;

b) i contenuti generali;

¢} il costo ed il finanziamento massimo approvato.

Non saranno in ogni caso ammesse modifiche che riguardano le caratteristiche del progetto che sono
state oggetto di valutazione ai fini dell’ottenimento del punteggio e della conseguente ammissione a
finanziamento.

Nel caso le modifiche siano dovute a cause non imputabili all’organismo attuatore o non prevedibili,
I’ente attuatore potrd richiedere, in forma scritta adeguatamente motivata e documentata alla P.A.,
’autorizzazione all’avvio o alla prosecuzione dell’attivita.

L’ Amministrazione pud autorizzare la richiesta, previa verifica della permanenza del progetto in
posizione utile in graduatoria.
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Variazioni indicatore MNG

Qualora le variazioni nella composizione delle aule incidano sul punteggio assegnato all’indicatore MNG
in modo tale che il progetto non risulti piu in posizione utile in graduatoria, le PA debbono effettuare una
diversa valutazione a seconda che si tratti di casi di avvio di un corso o di prosecuzione.

In caso di avvio corso non puo essere data 1’ autorizzazione.

In caso di prosecuzione, invece, il soggetto attuatore dovrd sospendere il corso, richiedere alla P.A.
concedente in forma scritta, adeguatamente motivata e documentata, 1’autorizzazione a proseguire
I’attivita formativa. w

La PA, verificata la non imputabilitd o la non prevedibilita al soggetto attuatore della diminuzione del
numero di soggetti di genere femminile (ad esempio I’inserimento nel mdl, il cambiamenti di residenza o
di domicilio), puo autorizzare la prosecuzione del corso, in particolare quando ravvisi nell’autorizzazione
il perseguimento di un superiore interesse generale della P.A. al completamento dell’attivita formativa da
parte dei destinatari della formazione.

In caso di mancata autorizzazione, il finanziamento viene revocato. L.a revoca comporta il
riconoscimento delle spese regolarmente sostenute in misura proporzionale al numero delle ore corso
effettuate.

La mancata sospensione dell’attivita e il mancato invio della preventiva richiesta di autorizzazione alla
variazione del numero previsto nel progetto approvato delle partecipanti di genere femminile comporta
una decurtazione del monte crediti del soggetto accreditato.

Variazioni dei docenti

Le variazioni progettuali inerenti la sostituzione di singoli docenti o personale assimilato possono essere
autorizzare dalla P.A. previa verifica delle:

- motivazioni della richiesta (le cause non imputabili all’ente e I'imprevedibilita);

- documentazione a supporto della richiesta (lettera del docente, ecc.).

Le sostituzioni possono essere autorizzate dalla P.A. se i docenti che subentrano hanno lo stesso titolo di
studio (od un titolo equipollente), e se rientrano nello stesso intervallo di anni di esperienza didattica ¢ di
esperienza professionale del soggetto da sostituire indicato nel formulario di presentazione del progetto
(sezione risorse umane), e che inoltre non vi sia una contrazione del team previsto in fase progettuale.

Al fine della valutazione dello stesso intervallo di anm di esperienza didattica e professionale &
sufficiente accertare che la variazione degli anni di esperienza didattica e professionale si compensi
vicendevolmente.

Le P.A. concedenti il finanziamento possono procedere direttamente alla suddetta verifica laddove tale
variazione riguardi un singolo docente e per un numero di ore di docenza inferiore al 5% del totale delle
ore corso del progetto formativo.

Qualora il numero di ore di docenza da sostituire sia superiore al 5%, nei casi in cui i docenti o assimilati
abbiano caratteristiche diverse da quelle sopra descritte (titolo di studio ed esperienze), laddove non si
individuino delle compensazioni possibili tra anni di esperienza didattica e professionale, il progetto ¢
trasmesso all’organo che ha svolto la valutazione al fine di verificarne il mantenimento del punteggio
attribuito in sede di valutazione.

Nel caso in cui non vi sono modifiche nella posizione in graduatoria le variazioni sono autorizzate dalla
P.A.
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1.12. LE VERIFICHE DI APPRENDIMENTO/PROVE FINALI

1.12.1. Verifiche di apprendimento in itinere ed al termine del percorso

Nel corso ed al termine di ciascun percorso formativo I'allievo ha il diritto ed il dovere di essere
sottoposto a venfiche di apprendimento, specificamnente strutturate in base alla tipologia formativa
attivata, fatte salve specifiche disposizioni di legge (ad esempio per gh IFTS).

La venfica deve garantire all’allievo la messa in trasparenza degli esiti formativi, in coerenza con gh
obiettivi cognitivi previsti dal progetto, articolati in termini di conoscenze ¢ competenze.

1.12.2. Attestazioni

L’attestazione semplice, ovvero con valore non certificatorio, € |’atto attraverso cul sono poste in
trasparenza, per ogni partecipante, le caratteristiche del percorso ed eventualmente gli esiti cognitivi, in
coerenza ed a supporto dei diritti di accesso all’apprendimento e di riconoscimento del valore delle
conoscenze ¢ competenze acquisite, anche ai fini dell’esercizio dei crediti formativi. Essa ¢ di norma
predisposta da parte del soggetto attuatore.
I documenti aventi valore certificatorio, sono:
= attestato di frequenza:
riferito all’intera attivita formativa e rilasciabile nel caso in cwui il partecipante matura una presenza
pari ad almeno 11 75% delle ore corso, incluso lo stage (nel caso di riduzione del percorso per crediti
formativi 11 computo va effettuato sul monte ore individuale riformulato). Nel caso di frequenza
parziale del percorso formativo, inferiore al 75% delle ore corso, sara rilasciata all’allievo una
attestazione semplice del percorso individuale svolto.

» attestato di frequenza con profitto (con prove finali):
riferito all’intera attivita formativa e rilasciabile nel caso in cui il partecipante, oltre ad avere maturato
una presenza non inferiore al 75% della durata della stessa, abbia superato le prove finali {nel caso di
riduzione del percorso per crediti formativi 1l computo va effettwato sul monte ore individuale
riformulato).

« attestato di qualifica;
« attestato di specializzazione;
» attestato di riqualificazione professionale.

Gli attestati, con o senza profitto, predisposti in bollo dall’ente attuatore, salvo diversamente disciplinato
in successivi atti normativi e regolamentari, sono firmati dall’amministrazione referente e consegnati agli
allievi dagli enti attuatori.

Il valore legale degli attestati ¢ definito dalla normativa nazionale ¢ regionale in materia. I crediti
formativi riconosciuti concorrono all’attestazione.

Nell’attesa della regolamentazione degli standard professionali, formativi e di certificazione, in corso di
definizione, e fatto salvo quanto gia disposto da specifiche normative in materia, sono assunte a
riferimento le attestazioni tipo allegate al presente Manuale.

Tutte le attestazioni tipo sono riferite al profilo o alla figura professionale oggetto dell’intervento
formativo, descritto in termini di competenze in conformita agli standard nazionali e regionali applicabili.
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1.12.3. Prove finali

Laddove previsto, il soggetto attuatore € tenuto a concludere gl intervent: formativi con esami o prove
finalt che accertino 1l grado di apprendimento da parte dell’utenza.
Le prove finali (salvo quelle aventi specifica disciplina) si svolgono dinnanzi all’apposita commissione
istituita con proprio atto dalla P.A. di riferimento ai sensi della L.R 16/90 e della L.R. 2/1996 ¢
successive modifiche e integrazioni. In particolare — come disposto dall’art. 23 della L.R. 20/2010 — tale
Commissione & composta da:

- un membro con funzioni di presidente, 1ndividuato nell’atto di nomina dalla P.A. di riferimento;

- due docenti del corso, designati dal Soggetto attuatore e scelti priontariamente fra quelli che

hanno svolto ore in moduli di tipo “professionalizzante™.
A tutti i membri della commissione d’esame spettano 1 compensi ed 1 rimborst previsti dalla normativa
vigente (con particolare riferimento alla L.R. 11/2010 e successive modifiche/integrazioni).
Gli esami o le prove finali dovranno svolgersi entro n. 20 gg. dal termine delle attivita, salvo deroghe
autorizzate dalla stessa Amministrazione referente e avranno una durata non superiore a 3 giorni, salvo
eventuali motivate deroghe autorizzate dalla P_A. referente.
1l soggetto attuatore dovra presentare alla P.A. di riferimento la richiesta di nomina della commaissione
almeno 30 giorni prima della data prevista, anticipandola via fax (o via posta elettronica, ove specificato
dalla P.A. di nferimento) e dovra predisporre i materiali, le attrezzature ¢ tutto quanto necessario per
’espletamento delle prove stesse.

Ai fini del calcolo delle presenze complessive degli allievi e della determinazione finale della
sovvenzione:
- gli allievi che sono ammessi € si presentano a sostenere le prove finali sono considerati presenti
per I’intera durata delle prove finali cosi come prevista nel progetto approvato;
- le ore delle prove finali sono riconosciute per intero (sia in relazione all’'UCS ora corso sia
all’UCS ora allievo) nei seguenti due casi:
o se sono svolte per una durata uguale o superiore a quella prevista nel progetto approvato;
0 se sono svolte per una durata inferiore a quella prevista, ma abbiamo riguardato almeno la
meta pit uno degli allievi ammesst;
- diversamente dai due casi precedenti le ore delle prove finali vengono riconosciute fino al 50%
(sia in relazione all’UCS ora corso sia all’'UCS ora allievo);
- le eventuali ore delle prove finali in pil rispetto a quelle previste nel progetto approvato non
vengono riconosciute.
Si precisa che le ore delle prove finali devono essere inserite nelle domande di rimborso/dichiarazioni (di
cui al par. 1.10) dopo che le prove finali sono state concluse da tutti gli allievi che si sono presentati per
sostenerle.

1. Indicazioni

Gli elementi che dovranno caratterizzare le prove finali debbono fondarsi su:

a) una verifica della professionalitd intesa come competenze acquisite, conoscenza e capacita del
soggetto di inserirsi nella realtd socio economica in termini di comprensione e partecipazione
all’organizzazione del processo produttivo;

b) una lettura dinamica dei processi produttivi e della loro correlazione con il sistema socio-economico e
culturale.

Le prove finali per il conseguimento dell’attestato di qualifica professionale consistono principalmente
nella redazione di una prova pratica e/ o scritta ed una successiva prova orale.
I testi delle prove finali sono segreti e sono predisposti, nell’ottica dell’interdisciplinarieta, da una equipe
di docenti del corso degli insegnamenti teorici e pratict. Gli stessi docenti predisporranmo per ciascuna
prova scritta ¢/o pratica tre prove, una delle quali sara estratta al momento da uno/a Allievo/a del corso.
La prova sorteggiata, debitamente siglata dal presidente della Commissione e dall’Allievo/a che I’ha
estratta, deve essere allegata al Verbale d’esame.
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Fatte salve eventuali diverse disposizioni previste da specifici ordinamenti didattici, la valutazione &
espressa in centesimi. Il candidato consegue 1’idoneita e quindi I’attestato di qualifica professionale, a
partire dal punteggio di 60/100 .

A parita di valutazione negli scrutini finali, prevale il voto del Presidente della Commissione.

2. Le schede e la terminologia

Ai fini di una valutazione globale e comparata della professionalitd conseguita dagli allievi e per
’attribuzione del punteggio globale finale, durante le fasi d’esame finale si utilizzera, per ciascun
candidato, la “Scheda di valutazione Allievo- esame finale” (allegato B.18 al presente manuale)
composta dalle sotto indicate sei schede metodologiche.

Le schede nn. 1, 2 e 3 devono essere compilate prima dell’esame, le schede nn. 4, 5 ¢ 6 al termine delle
prove finali.

I membri della commissione dovranno firmare per ctascun esaminato tutte le schede nn. 4, S ¢ 6.

Tutte le “Scheda di valutazione Allievo- esame finale saranno conservate agli atti dell’Ente Attuatore.

Alle sei schede ¢ assegnato un giudizio nei limiti sotto indicati:

Schedan ® 1: VALUTAZIONE DEL TEAM DOCENTI

1l giudizio, da 0 a 10/100 viene espresso dal team docenti.

La scheda dovra essere compilata in ogni sua parte prima dell’esame

Si ricorda che I’ammissione agli esami finali ¢ subordinata alle presenze; coloro che abbiano effettuato
assenze oltre il 25% delle ore corso non possono essere ammessi agli esami finali. In tal caso I’organismo
gestore, nel rispetto delle norme pervenute, rilascera al soggetto un certificato con il riconoscimento dei
crediti formativi acquisiti.

I.’ammissione all’esame finale ¢ subordinata anche al comportamento dell’allievo durante I’attivita; nel
caso di gravi e scorretti comportamenti dell’allievo sara il collegio dei docenti che si pronuncera, a tale
proposito, sulla base delle norme previste dai regolamenti interni. Il team dei docenti dovra motivare,
nella scheda stessa, la non ammissione all’esame; in tal caso il giudizio non va espresso.

Schedan®2: AUTOVALUTAZIONE DELL’ALLIEVO

Il giudizio, da 0 a 5/100 viene espresso dall’allievo.

La scheda dovra essere compilata dall’allievo prima dello scrutinio finale.

I suggerimenti forniti nella scheda non sono vincolanti; intendono fornire una traccia metodologica.
L’allievo ha la piu ampia libertd di espressione. La scheda costituisce, aldila della valenza psico-
pedagogica dell’autovalutazione, un momento reale di integrazione tra il mondo della scuola, la famiglia
e I'allievo.

Scheda n ° 3: VALUTAZIONE SULLO STAGE

Il giudizio, da 0 a 5/100 viene espresso dal tutor dell’azienda (0 da chi ne fa le veci) in cui viene
effertuato lo stage.

La scheda va compilata in ogni sua parte prima dell’esame.

I! docente incaricato a seguire gli allievi effettuera sulla scheda le proprie annotazioni in merito agli
obiettivi didattici previsti per lo stage e ai comportamenti generali relativi all’inserimento dell’allievo
all’interno dell’azienda. Qualora lo stage avvenga in pil aziende, per ognuna di esse dovra essere
compilata una scheda; il giudizio da riportare sulla scheda sara determinato dalla media matematica dei
singoli giudizi.

Scheda n © 4: RELAZIONE SULLO STAGE (O SUL LAVORO)

N giudizio, da 0 a 10/100 viene espresso dalla commissione d'esame

L’allievo, ai fini della valutazione finale, predisporra una relazione sulla sua esperienza durante lo stage.
Si suggerisce all’allievo, per quanto possibile, di elaborare la relazione in collaborazione con il docente
che lo ha seguito nello stage o con chi lo ha seguito nel lavoro. Le indicazioni fornite nella scheda non
sono vincolanti: vogliono rappresentare una traccia metodologica. La relazione rappresenta il momento
di sintesi tra I’alternanza studio/lavoro e capacita dell’intervento dell’allievo.
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Scheda n® 5: VALUTAZIONE PROVA PRATICA E/O SCRITTA ESAMI FINALI
Per una migliore comprensione della terminologia prevista nella scheda, si precisa quanto segue:
e Per competenze acquisite si intende 1’effettiva capacita professionali che dovra conseguire 1’allievo;
¢ Per attivita si intende le fasi di realizzazione della prova pratica sorteggiata;
e Per informazioni si intende I’elencazione delle conoscenze didattiche necessarie agli allievi per
realizzare la prova stessa;
Le caselle indicanti le competenze acquisite, 1’attivita ¢ le informazioni saranno compilate a cura del
Team dei docenti prima della valutazione della commissione d’esame.
La commissione d’esame invece apporra il proprio giudizio, espresso da 0 a 40/100, che & dato dalla
valutazione delle seguenti fasi, suddivise, di norma, come segue:
o Programmazione (da 0 a 10/100): la capacita dell’allievo di predisporre la strumentazione, i tempi e le
modalita di esecuzione della prova;
o esecuzione (da 0 a 10/100): la realizzazione della prova;
s controllo (da (¢ a 10/100): la capacita dell’allievo di verificare la corrispondenza della prova realizzata
con quella richiesta;
» regolazione (da 0 a 10/100): la capacita dell’allievo di recuperare eventuali anomalie o errori nella
realizzazione della prova, emersi durante in controllo.
Qualora a giudizio della Commissione d’esame la prova non necessiti del controllo e/o della regolazione,
il relativo punteggio sara ripartito tra gl altri giudizi; nel caso che le fasi della prova non possono essere
~ suddivise, la valutazione va espressa globalmente.

Scheda n°6: VALUTAZIONE PROVA TEORICA ESAMI FINALI

1l giudizio, da (' a 30/100 espresso dalla Commissione d’esame, é di norma cosi ripartito:

e materie dell’area tecnico-professionale, da 0 a 15/100;

« materie dell’area socio-culturale, da 0 a 15/100.

Per ognuna delle due aree la Commissione esprimera un giudizio complessivo; il giudizio da riportare sul
verbale d’esame sara dato dalla somma matematica del precedenti due giudizi. La prova é effettuata
dall’allievo di fronte alla Commissione riunita.

N.B. : Nel caso che lo stage non sia stato effettuato, le schede 3 e 4 saranno barrate e la Commissione
ripartira il punteggio complessivo di 15/100, non assegnato, tra le schede 5 ¢ 6.

3. 1l verbale d’esame :

La realizzazione degli esami e dei collogui finali ed 1l loro esito devono essere formalizzati con la
predisposizione di apposito verbale di cui al presente manuale. (allegato B.19)

Detto verbale deve essere redatto in duplice originale (firmato da tutti i membri della Commissione), di
cui uno conservato agli atti dell’Organismo attuatore ed uno spedito alla P.A. referente entro n. 15 giorni
dalla conclusione dell’esame.

L’utilizzo di verbali diversi da quello allegato al manuale ¢ possibile per specifiche tipologie formative
diversamente disciplinate da apposite normative disposizioni (ad es. corsi IFTS, RSPP, OSS. ecc.).

L’intervallo di punteggi previsti per i giudizi relativi alle sei schede di cui sopra possono essere adeguati
— a seguito di motivata decisione unanime della Commissione d’esame — sulla base delle specificita dei
percorsi di qualifica o specializzazione e registrate nei verbali d’esame.



1.13. LA DIFFUSIONE DEI RISULTATI

L’attivita di diffusione dei risultati ¢ finalizzata a favorire la ripetizione ¢ la visibilita dell’attivita
progettuale e a diffondere i risultati del progetto ¢ proporre buone prassi attraverso Pinformazione sui
risultati ottenuti durante la realizzazione del progetto. In questo modo non solo ¢ soddisfatta I'esigenza
del controllo nella gestione delle risorse pubbliche, ma si contribuisce alla partecipazione attiva al
processo di conoscenza, introducendo un principio di responsabilizzazione dei soggetti comvoltx e
favorendo nella quotidianita di pratiche di successo.

Sono oggetto di diffusione sia i risultati del progetto, sia gli strumenti e le metodologie usate nell’attivitd
svolta e le tematiche oggetto di apprendimento.

Tra gli strumenti operativi che si possono attivare per favorire la diffusione dei nisultati dei progetti, vi
sono:

1. creazione di aree dedicate all’interno dei siti internet;

2. pubblicazioni ¢ pubblicit, ricerche e informazioni;.

3. organizzazione di seminari pubblici, convegni, tavole rotonde, altro.

Le attivita di diffusione dei risultati vanno riportate all’interno del formulario di presentazione del
progetto sotto la sezione “Misure di accompagnamento” € sono, pertanto, eventualmente soggette alla
specifica sanzione di cui al successivo paragrafo 2.2.2.

I risultati dei progetti realizzati possono essere diffusi dalle Amministrazioni regionali e provinciali
anche attraverso i propri siti informatici. L’autorita di gestione inoltre pubblica ne! proprio sito
informatico I’elenco dei dieci soggetti attuatori e beneficiari che hanno realizzato il maggior numero di
progetti.



1.14. LA CONCLUSIONE DELL’ATTIVITA’

La comunicazione di termine delle attivita del progetto deve essere registrata al SIFORM ed inoltrata
all’Ufficio referente in forma scritta. Per termine delle attivita si intende la conclusione dell’ultima
azione progettuale (formazione, diffusione, ecc.), e comunque da effettuarsi entro la scadenza prevista
dall’avviso pubblico.

Entro 60 giorni dalla conclusione del corso o dell’ultima azione prevista a progetto approvata (seminari
di diffusione e pubblicazione risultati, se & prevista la diffusione) o dall’acquisizione del secondo anticipo
(0, comunque, dell’ultimo anticipo possibile ai sensi del precedente punto 1.3.2, Modalita ““c”) se piu
favorevole, deve essere trasmesso all’ Amministrazione competente il prospetto finale di determinazione
della sovvenzione con la relativa documentazione (vedi paragrafo 2.2.2).

La documentazione da trasmettere per la determinazione della sovvenzione finale ¢ indicata al paragrafo
222,
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2. COSTI AMMISSIBILI

2.1. PRINCIPI GENERALI DI AMMISSIBILITA DELLA SPESA

2.1.1. Riferimenti normativi

11 regolamento (CE) 1083/2006 della Consiglio che contiene le disposizioni generali per la gestione dei

Fondi strutturali per il periodo di programmazione 2007/2013, rimanda agli Stati Membri la facolta di

definire le norme in materia di ammissibilita della spesa.

I riferimenti normativi specifici per I’ammissibilita della spesa cui si fa riferimento in questa sezione del

Manuale sono 1 seguenti:

1) il Regolamento (CE) 1083/2006 del Consiglio dell’11 luglio 2006, e s. m.i.;

2) il Regolamento (CE)1081/2006 del Parlamento Europeo e del Consiglio det 5 luglio 2006, relativo al
Fondo Sociale Europeo € recante abrogazione del reg. (CE) 1784/1999 ¢ s.m.i,;

3) Regolamento (CE) n. 1828/2006 della Commisstone dell’8 dicembre 2006 che stabilisce modalita di
applicazione del Regolamento (CE) n. 1083/2006 e del regolamento 1080/2006;

4) D.P.R. 3/10/2008, n. 196 concernente: regolamento di esecuzione del reg. (CE) n. 1083/2006 recante
disposizioni generali sul Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo ¢ sul
Fondo di coesione e s.m.1.;

3) Regolamento CE n. 284/2009 che modifica il regolamento 1083/2006 per quanto riguarda alcune
disposizioni relative alla gestione finanziaria; ‘

6) Regolamento CE 396/2009 del PE e del Consiglio del 3 maggio 2009 che modifica il reg. 1081/2009
relativo al FSE per estendere 1 tipi di costi ammissibili a contributo FSE;

7) DGR n. 1450 del 21/09/2009 - Linee guida per l'attuazione delle misure di politica attiva a favore di
lavoratori destinatari degli ammortizzatori sociali in deroga di cui all'Accordo Stato-Regioni del 12
febbraio 2009 da finanziare con le risorse del POR MARCHE OB. 2 FSE 2007/2013 e prima
applicazione delle semplificazioni di gestione e controllo previste con la modifica all'art. 11.3 lett. (b)
del Regolamento (CE) n. 1081/2006;

8) Nota COCOF 09/0025/04-IT del 28/1/2010 che chiarisce I’applicazione dell’ Articolo 11, paragrafo 3,
lettera b), del regolamento (CE) n. 1081/2006 — rispetto ai Costi indiretti dichiarati su base forfettaria,
ai Costi a tasso fisso calcolati applicando tabelle standard di costt unitari, agli Importi forfettari;

9) Vademecum per I’ammissibilita della spesa al FSE approvato in Commissione politica [X, presentato
in Conferenza delle Regioni in data 7 luglio 2011 ed approvato;

10) DDS n. 236/S06 del 30/11/2010 — “POR FSE 2007/2013 — Applicazione dell’art. 11, par. 3, lett. b),
punti i) e i1) del Reg. (CE) n. 1081/06. Metodologia di calcolo delle unita di costi standard e dei costi
indiretti sui diretti;

11)D.G.R. n. 192 del 18/02/2008, revocata con deliberazione n. 313 del 2/03/2009 e s. m. - Documento
attuativo del POR FSE 2007/2013 della Regione Marche (recante le linee guida per le attivitd di
formazione professionale), integrata con la DGR n. 1552/2009 e poi sostituita con la DGR n.
1029/2011.

2.1.2. Requisiti generali di ammissibilita

Le disposizioni contenute nei regolamenti comunitari, nella normativa nazionale sull’ammissibilita della
spesa ai fondi strutturali, nel Vademecum della spesa del FSE per la programmazione 2007/2013 e nella
nota della CE COCOF/09/0025/04 contengono i principi generali per determinare il riconoscimento
dell’ammissibilita della spesa.

Nello specifico, le attivita realizzate applicando tabelle standard di costi unitari e/o somme forfettarie

devono:
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a. riferirsi temporalmente al periodo di vigenza del finanziamento del progetto ed essere comprese fra la
data dell’impegno e la data di presentazione Prospetto finale di determinazione della sovvenzione *';

b. essere pertinenti e imputabili, direttamente o indirettamente, alle operazioni eseguite dai beneficiari,
ovvero riferirsi ad operazioni o progetti riconducibili alle attivita ammissibili del FSE codificate
nell’art. 3 del Regolamento (CE) n. 1081/2006;

c. essere effettivamente realizzate;

d. aver dato luogo a registrazioni contabili in conformitd con le disposizioni normative, con 1 principi
contabili e con le specifiche prescrizioni in materia impartite dall’ Autorita di Gestione;

¢. essere state realizzate in conformita alle disposizioni comunitarie, nazionali e regionali, nel rispetto
delle politiche comunitarie in materia di concorrenza e i criteri di selezione fissati nell’ambito del
Comitato di Sorveglianza;

f. essere gestite sotto forma di sovvenzioni ed essere inserite in un progetto od operazione selezionato
con procedura diversa dalla gara di appalto.

Le modalita di riconoscimento dei costi sono definite nel successivo paragrafo 2.2.2.

Le spese effettivamente sostenute dal beneficiario sono dimostrate dalla realizzazione dell’attivita
finanziata. Pertanto, la realizzazione di un’attivitd & da considerarsi prova di spesa (alla stregua delle
fatture in regime di costi reali).

Con riferimento al precedente punto “d”, si precisa che i documenti contabili:
¢ non dovranno essere prodotti ai fini della determinazione finale della sovvenzione;
e dovranno eventualmente essere messi a disposizione di organismi di controllo, se richiesti.

In particolare per la giustificazione dei costi delle attivitd formative si terra conto, in alternativa, di:

- effettiva realizzazione dell’operazione come indicato nel successivo paragrafo 2.2

- oppure

- psultati effettivamente raggiunti.
La giustificazione dei costi sulla base dei risultati raggiunti deve essere autorizzata dall’Autorita di
Gestione. Per quanto riguarda i corsi di qualificazione espressamente finalizzati all’occupazione si deve
fare riferimento alla metodologia dettagliata al paragrafo 2.1.8.

2.1.3
[paragrafo eliminato]

2.14
[paragrafo eliminato]

2.1.5. Regime IVA per i finanziamenti pubblici relativi alle politiche attive del lavoro ed alla
formazione professionale

Ai sensi di quanto previsto all’art. 7 del DPR n. 196 del 3/10/08 I’'IVA costituisce una spesa ammissibile
solo se & indetraibile (totalmente o parzialmente) ed & stata realmente ¢ definitivamente sostenuta dal
beneficiario.

L’IVA recuperabile non pud essere considerata ammissibile (art. 11, comma 2, lettera a del reg. (CE) n.
1081/2006) anche se non effettivamente recuperata dal beneficiario. La natura privata o pubblica del
beneficiario non ¢ presa in considerazione nel determinare se I'IVA costituisca una spesa ammissibile.
L’IVA non recuperabile dal beneficiario o in forza di norme nazionali specifiche, costituisce spesa
ammissibile solo qualora tali norme siano interamente compatibili con la Direttiva IVA 2006/112/CE.

?! Fatte salve le eccezioni legate ai casi particolari di cui alle lettere “a”, “b” ed “e” del paragrafo 2.1.3 del Manuale “a costi
reali” (Allegato “A " alla presente D.G.R.), ai quali si rimanda.
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I contributi FSE erogati nell’ambito dell’attuazione dei P.O., finalizzati alla realizzazione di attivita di
formazione professionale e di aiuto alle persone nell’ambito di un regime di sovvenzione (concessione
amministrativa) ex art. 12 della legge 241/90, si ritengono esclusi dal campo di applicazione dell’TVA, in
quanto non sussiste il carattere di sinallagmaticitd delle operazioni poste in essere. Queste ultime sono
caratterizzate dai seguenti elementi:

- natura unilaterale della sovvenzione;

e nell’ambito di tale rapporto:

- il soggetto destinatario del contributo concorre nella realizzazione dei compiti istituzionali dell’ente
pubblico;

- la suddetta realizzazione di compiti istituzionali coinvolge in modo diretto la collettivitd amministrata,
quale utente delle attivita finanziate attraverso il contributo pubblico.

In relazione a dette finalita, 1’erogazione assume carattere sovventorio e non di corrispettivo contrattuale;
tale natura sovventoria sussiste quando il contributo ¢ concesso per finalitd generali, come confermato
dalla Ris. 81 del 23/4/1997, dalla Ris. 72 del 3/5/1999, dalla ris. 150 del 2979/1999 nonché dalla Ris. 54
del 2001 che - relativamente ai finanziamenti erogati a valere sul Fondo Sociale Europeo - precisano che
le risorse finanziarie erogate dall’ente finanziatore per finalitd generali restano fuori dal campo di
applicazione dell’'TVA.

In questo contesto si collocano anche le nisposte formulate dall’ Agenzia delle Entrate Direzione Centrale
Normativa e Contenzioso (Risoluzioni nn. 183/E/2002, 135/E2003 e 42/E/2004) che hanno confermato
I’esclusione - per i casi in questione - del rapporto sinallagmatico tra Amministraztone erogante e
beneficiario, inquadrando 1 contributi come movimentazioni finanziarie carenti del presupposto oggettivo
ed, in quanto tali, fuori del campo di applicazione IVA (art. 2, terzo comma, lettera @ DPR n. 633/72).
Diverso ¢ il caso in cui talune attivita formative risultino eseguite al di fuori di un rapporto sovventorio:
in questo caso, esse devono essere configurate in esenzione IVA, ex art. 10, n. 20, del DPR 633 del 1972,
laddove erogate da enti riconosciuti o accreditati ai sensi della specifica normativa nazionale e regionale.
Analogo regime di esenzione ¢ previsto dall’art. 14, comma 10, della legge 537/1993 per le Pubbliche
Amministrazioni che decidono di acquisire servizi di formazione per il proprio personale.

In linea con quanto previsto dall’art. 7 del DPR 3/10/2008, n. 196, I'IRAP riconducibile all’operazione ¢
ammissibile al finanziamento nel limite in cui non & recuperabile dal beneficiario, a condizione e nella
misura in cui risulti dovuta sulla base della normativa applicabile.

11 profilo del beneficiario e la relativa modalitd di calcolo della base imponibile risultano determinanti ai
fini dell’assoggettabilitd o meno all’imposta dei contributi erogati al beneficiario stesso.

In particolare, il D. Lgs. n. 446/1997, in relazione all’applicazione del cosiddetto “sistema contributivo”,
consente di esciudere dalla base imponibile dell’imposta i contributi per i quali sia possibile individuare
una relazione diretta degli stessi e le corrispondenti voci di costo indeducibili. In questi casi, I'TRAP
eventualmente versata ma non dovuta sulla base della corretta applicazione della normativa di
riferimento, non & riconoscibile al finanziamento.

Nel caso, invece, di applicazione del “metodo retributivo”, 'IRAP ¢ ammissibile al finanziamento, fermo
restando 1 principi sopra richiamati.

TASSA REGIONALE DIRITTO ALLO STUDIO (L.R. 22/03)

La tassa regionale per il diritto allo studio sostenuta per operazioni cofinanziate da parte del F.S.E. ¢
ammissibile nel limite in cui il relativo costo non puod essere recuperato dall’organismo attuatore.

Pertanto la tassa regionale per i diritto allo studio sostenuta per operazioni cofinanziate da parte del FSE
& ammissibile nella misura in cui I’ente attuatore con idonea documentazione (ricevuta di versamento —
dichiarazione resa at sensi dell’art, 47 DPR 445/2000) dimostri 1’avvenuto versamento all’ERSU della
medesima tassa e produca la dichtarazione dello studente che attesti di aver usufruito dei servizi offerti
dall’Universita senza il pagamento della relativa tassa.
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2.1.6 Costi diretti e costi indiretti

Non ha pil senso una logica di separazione fra costi “diretti” ed “indiretti”. I1 Soggetto attuatore, quindi,
g P g

pud distribuire 1 “costi indiretti” fra le varie Macrocategorie presenti nel “Conto economico™ secondo la

ripartizione che ritiene piu opportuna.

2.1.7 Variazioni del preventivo di spesa

Possono essere apportate variazioni al preventivo di spesa (cosi come risultante dal “Conto economico”
vedi schema all’allegato B.2), senza le limitazioni prescritte in regime di “costi reali”, fermo restando
I’importo totale ammesso a finanziamento. In particolare:
- possono essere fatte variazioni fra macrocategorie, senza necessita di preventiva autorizzazione o
comunicazione;
- possono essere fatte variazioni all’interno delle singole macrocategorie, senza necessitd di
preventiva comunicazione.
Vanno, comungue, sempre rispettati i requisiti di ammissibilita della spesa.

2.1.8 Corsi di qualificazione espressamente finalizzati all’occupazione

Nei progetti formativi di qualificazione espressamente finalizzati all'occupazione (corsi pre—assunzione),
il soggetto attuatore si impegna:
¢ ad instaurare il rapporto di lavoro, come previsto nel progetto approvato, entro i 6 mesi successivi
al termine delle attivita formative, con almeno il 50% degli allievi 1donei;
e atrasmettere alla P.A. referente, entro i 10 giorni successivi al termine predetto, copia dei modelli
“UNILAV™;

¢ amantenere il rapporto di lavoro per una periodo non inferiore a n. 24 mesi.

Se l’avente diritto, prima che sia instaurato il rapporto di lavoro o in vigenza di esso, rinuncia
formalmente oppure decade dal contratto, il soggetto attuatore, entro il termine di 45 giorni dalla nnuncia
o decadenza, deve provvedere alla sostituzione del soggetto medesimo con un altro degli allievi idonei
dandone comunicazione alla P.A. referente, unitamente alla trasmissione del modello “UNILAV™, entro i
10 giorni successivi al termine di 45 giorni.

I requisiti di cui all’allegato B.7 del presente manuale riferiti al rispetto, da parte dell’impresa che si
impegna ad assumere, del CCNL ed alla circostanza che I’impresa medesima non abbia, nei 12 mesi
precedenti la dichiarazione di cui allo stesso allegato B.7, proceduto a licenziamenti per riduzione di
personale costituiscono requisiti necessari per ritenere utile la dichiarazione della stessa impresa ai fini
della ammissione a finanziamento del progetto formativo: il venir meno di detti requisiti durante il
periodo di assunzione comporta la decadenza dal finanziamento.

Sanzione:

I.a mancata instaurazione del rapporto di lavoro con gli allievi idonei o il mancato reintegro degli stesst,
nei termini sopraindicati, comporta la riduzione proporzionale del finanziamento: il Soggetto attuatore
restituisce le somme eventualmente percepite maggiorate degli interessi legali.

Esempio di applicazione della sanzione: :

A fronte di un corso dal costo di € 100.000,00 ed un numero di allievi idonei pari a 12, deve essere
assicurata 'assunzione di n. 6 allievi; qualora, invece, gli assunti fossero n. 3, la riduzione
proporzionale ¢ pari a: 100,000,00 : 12 x 3.

In deroga a quanto sopra esposto si precisa che 1’Autoritd di Gestione pud, comunqgue, stabilire nei
singoli Avvisi pubblici obiettivi occupazionali specifici connessi a interventi sperimentali, per i quali la
determinazione del finanziamento finale pud combinare obiettivi di realizzazione e di risultato.
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2.2. LA “DETERMINAZIONE DELLA SOVVENZIONE”

2.2.1. Domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degh
allievi

Entro 1 15 giomi successivi alle scadenze del 31 marzo, 30 giugno, 30 settembre e 31 dicembre, il
soggetto attuatore deve comunicare all’PA che ha finanziato il progetto la rilevazione deil’avanzamento
fisico e procedurale del progetto nel penodo, resa ai sensi dell’art. 47 del DPR 445/2000 (st tratta della
“Domanda di imborso/dichiarazione delle ore corso effettnate ¢ delle ore di presenza degli allievi” di cm
al paragrafo 1.10). Tale documento deve essere sottoscntto dal legale rappresentante del soggetto
attuatore e deve essere predisposto mediante 1’utilizzo della modulistica generata dal Siform.

L’ Autorita di Gestione o gli Organismi Intermedi potranno, con anticipo di 15 gg. , richiedere eventuali
domande di nmborso straordinarie della spesa, aggiuntive a quelle previste per verificare 1’avanzamento
della spesa.

In caso di associazione in partenariato la domanda di nmborso/dichiarazione delle ore corso effettuate e
delle ore di presenza degli allievi deve essere resa solo dal capofila (soggetto referente o mandatario) ed
essere comprensiva delle spese sostenute e quietanzate anche dagli altn partner coinvolti.

Sull’argomento, si veda anche il paragrafo 1.10.

La domanda di rimborso/dichiarazione delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degli allievi nel
periodo di riferimento deve essere prodotta anche dopo il termine delle attivitd progettuali, nel rispetto
delle scadenze previste, sino alla presentazione del Prospetto finale di determinazione della sovvenzione.

Sanzioni:

Il mancato invio della domanda di rimborso/dichiarazione delle ore corso effettuate e delle ore di
presenza degh allievi alle scadenze stabilite dalla P.A., compresa quella straordinaria, o in ritardo
rispetto al termine stabilito, comporta 1’applicazione delle sanzioni previste al paragrafo 1.10. Le
stesse sanzioni si applicano anche nel caso di domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso
effettuate e delle ore di presenza degli allievi irregolari/incomplete o rispetto alle quali non siano stati
scansionati/caricati sul SIFORM tutti i necessart documenti giustificativi.

2.2.2. 11 prospetto finale di determinazione della sovvenzione

Il prospetto finale di determinazione della sovvenzione deve essere presentato (esclusivamente tramite
posta raccomandata o consegna a manp), entro e non oltre 1 60 giorni successivi:
- al termine dell’attivita progettuale:
oppure se piu favorevole
- alla data in cui & stato percepito I'anticipo nel caso di progetti di durata fino a 100 ore e/o di
importo fino a 16.500,00 euro (di cui al paragrafo 1.3.2, modalita “a”);
- alla data in cui & stato percepito il secondo anticipo o 1’'unico anticipo del 90% del contributo
pubblico, nel caso di progetti di durata superiore alle 100 ore e di importo superiore ai 16.500,00
euro (di cui al paragrafo 1.3.2, modalita “b");
- alla data in cui & stato percepito 1’ultimo anticipo possibile, nel caso di progetti di durata triennale

£ 11

(di cui al paragrafo 1.3.2, modalita “c

Al fini del calcolo del termine utile per la presentazione del prospetto finale di determinazione della
sovvenzione non vengono tenuti in considerazione:

- ’intero mese di Agosto (dal giorno 1 Agosto al giormo 31 Agosto di ciascun anno);

- il periodo che va dal giormo 24 Dicembre al giormo 6 Gennaio dell’anno successivo.

Con la presentazione del prospetto finale di determinazione della sovvenzione, il soggetto attuatore
chiede il riconoscimento delle spese sostenute per [a realizzazione delle attivita formative.
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Al soggetto attuatore compete I'onere di redigere 1] prospetto finale di determinazione della sovvenzione,
anche in relazione ad attivita eventualmente svolte e gestite in partenariato con altri soggetti (associati,
consorziatl, partner ed equiparati).

Nei casi in cui un’impresa sia beneficiaria di indennita o contnibuti nazionah quali: indeanita di mobilita,
cassa integrazione, contnibuti per la fiscahizzazione degii oneri sociali (Contratti di inserimento e di
apprendistato), indennita relativa a L.SU, il soggetto attuatore deve quantificare e dimostrare ''mporto del
cofinanziamento al netto di dette agevolazioni.

Il prospetto finale di determinazione della sovvenzione deve essere redatto utilizzando la modulistica
disponibile sull’applicativo Siform della Regione Marche (http://siform.regione. marche.it).

Al prospetto finale di determinazione della sovvenzione (compilato e stampato dal Siform) deve essere
allegata la seguente documentazione:

)

2)

3)

5)
6)

7)

8)
9

relazione finale del progetto, redatta dal legale rappresentante, direttore o coordinatore, sulla base
della “Traccia” di cw all’allegato B.15;

dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta resa dal legale rappresentate dell’ Organismo attuatore
al sensi del DPR 445/2000 ¢ s.m. attestante:

che i fatti e 1 dati esposti nel prospetto sono autentici ed esatti;

di avere/non avere utilizzato altre agevolazioni finanziarie per la realizzazione del corso;
I’avvenuto pagamento delle indennitd di frequenza previste a favore degli allievi aventi diritto,
del personale docente, non docente, e dei formitori dei servizi finanziati dal progetto, ad eccezione
dei casi particolari di cui alle lettere “a” e “b” del par. 2.1.3 del Manuale “a costi reali” (Afllegato
“A" alla presente D.G.R.),

riepilogo delle presenze allievi, stampato da SIFORM;

nepilogo delle presenze del personale docente, stampato da SIFORM;

copia dei registri didattici, di FAD e di stage;

eventuali materiali prodotti (testi, materiali didattici, ecc.), schede di consegna del matenale
didattico®® e documentazione relativa a misure di accompagnamento, ove previste;
documentazione a giustificazione di abbandom dowvuti all’ingresso o al reingresso nel mondo del
lavoro, al reinserimento nei percorsi di istruzione o a gravi € sopravvenuti casi di impedimento;

in caso di delega, fattura inerente la realizzazione dell’attivita delegata;

eventuale docurnentazione relativa al Cofinanziamento privato (vedi par. 1.3.5 ed all. B.6).

*2 Le schede (o buoni) di consegna del materiale didattico devono essere redatte nel rispetto di quanto disposto al paragrafo
2.5.5, sezione “MATERIALE DIDATTICQO”, primo punto-elenco del Manuale “a costi reali” (dllegato “A” alla presente

D.G.R).
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Sanzioni:
La mancata trasmissione del prospetto finale di determinazione della sovvenzione entro i n. 60
giorni, come sopra determinati, da luogo alla decurtazione dei punti dal monte crediti assegnato al
soggetto accreditato mentre, per le imprese non accreditate, da luogo alla revoca parziale del
finanziamento nella misura del 30% in caso di ritardo fino a n. 60 giorni e alla revoca totale del
finanziamento trascorsi n. 120 giorni.
Trascorsi n. 120 giorni, si procedera comunque alla revoca del finanziamento, anche nel caso del
soggetto accreditato.
Al fini del calcolo dei giomi, fa fede il timbro postale di spedizione ovvero, in caso di consegna a
mano, il giorno della firma per ricevuta degli addetti della P.A.
Il mancato integrale pagamento del personale, delle indennita prev1ste a favore degli allievi e dei
fornitori di beni e servizi entro i termini di presentazione del prospetto finale di determinazione della
sovvenzione comporta la decurtazione dei punti dal monte crediti del soggetto accreditato.
La mancanza di uno o pit documenti sopraelencati comporta la richiesta d’integrazione da parte
della P.A. in un’unica volta secondo criteri e modalita di cui alla DGR n. 665 del 15/6/2007. La
mancata trasmissione della documentazione integrativa comporta il non riconoscimento dell’intera
spesa. Qualora le richieste della PA vengano fatte nel mese di Agosto, i periodi di n. 15 e n. 10 giorni
previsti dalla citata delibera sono portati a 20 giorni.
Se I’eventuale differenza tra I'importo presentato nel prospetto finale di determinazione della
sovvenzione dal soggetto attuatore e P'importo riconosciuto dalla P.A. risulta maggiore al 10%
dell’importo presentato nel prospetto finale di determinazione della sovvenzione, si procede alla
decurtazione det punti dal monte crediti del soggetto accreditato. |

La documentazione in originale relativa alle varie componenti progettuali dovra essere resa disponibile a
seguito di eventuale richiesta della P.A. referente, per eventuali controlli a campione (a titolo
esemplificativo: verifica del pagamento di un docente).

Qualora, in sede di approvazione del prospetto finale di determinazione della sovvenzione, come sopra
specificato, risulti ammissibile a finanziamento un importo inferiore a quello gia erogato, I’Organismo
attuatore, unitamente alla nota di accredito (nel caso di esenzione IVA), dovra restituire, la differenza
all’Amministrazione competente, in unica soluzione, entro 30 (trenta) giorni dalla relativa richiesta,
maggiorata degli interessi legali, maturati dal giorno dell’incasso al giorno della restituzione, ai sensi
dell’art. n. 1224 del C.C. Decorso invano tale termine, fa P.A. fara rivalsa per gli importi in questione
attraverso ['utilizzo della garanzia fideiussona. In alternativa, la restituzione della somma eccedente,
comprensiva degli interessi, da parte del soggetto attuatore potra avvenire secondo modalita specifiche
(ad esempio: rateizzazione) eventualmente individuate dall’ Amministrazione competente. In ogni caso €
fatto salvo il diritto della stessa Amministrazione di rivalersi per I’importo in questione sulla polizza
fidejussoria, in caso di mancato rimborso nei termini.

La misura del contributo (Tabelle standard di costi unitari e loro applicazione)

La misura del contributo ¢ determinata in sede di saldo a seguito della verifica amministrativa diretta a
stabilire la realizzazione del progetto.
I1 contributo é determinato in funzione di una combinazione di due unita di costo standard (c.d. “Tabelle
standard di costi unitari”), sia in relazione alle ore corso erogate sia in relazione alle ore allievo.
Le due umta di costo standard (nel prosieguo UCS) sono:
e UCS ora/corso, il cui valore corrisponde all’85,7% del costo pubblico risultante dall’Atto di
adesione™, diviso il numero di ore di corso previste;
o UCS ora!allievo il cui valore corrisponde al 14,3% del costo pubblico risultante dall’Atto di
adesione®, diviso il numero di ore di corso previste, diviso il numero di alllev1 “cffettivi” previsti.

3 Le voci B.5.1, B.5.2 e B.5.3 del Conto economico (cffr. par. 1.8 ed all. B.2) non vanno considerate ai fini del calcolo delle
LJCS e seguono moedalitd di rimborso differenti rispetto al resto del progetto.
* Vedi nota precedente.
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11 valore della sovvenzione finale rimborsabile & determinato secondo la seguente formula:

Sovvenzione = (UCS ora corso) x (ore corso realizzate) + (UCS ora allievo) x (ore allievo frequentate)25 .

Esempio:

Un progetto di formazione della durata di 100 ore per 15 allievi & stato approvato, sulla base di un
preventivo di spesa fornito dall’ente proponente per un importo complessivo pari a 14.250,00 € (pari a €
9,50 per ora allievo). Il valore ¢ determinato da spese connesse all’erogazione dell’attivitd formativa
(12.212,25 euro) costituita ad es. : dal costo dei docenti, delle aule, ecc. (pari a circa 1°85,7%) e da una
quota di spese direttamente connessa agli allievi (2.037,75 euro) costituita ad esempio da: materiali ¢
attrezzature didattiche individuali, assicurazioni, rimborsi spese viaggio, indennitd di frequenza ecc.
(pari a circa 14,3%). La determinazione dei costi correlati agli allievi & stata calcolata i base at costi
storici dei progetti finanziati nella programmazione 2000/2006.
Si configurano due unitd di costo standard (UCS) una relativa alle ore corso (UCS ora/caso) pari a
122,1225 euro (12.212,25/100) e una relativa alle ore allievo (UCS ora allievo) pari a 1,3585 euro
(2.037,75/15/100).
Si evidenziano i seguenti casi:
= Esempio a) - durata finale del corso € paria 100 h

In caso di 1.105 ore allievo complessive, il valore & pari a (122,1225 *100 + 1,3585* 1.105) =

13.713,39 euro;

In caso di 850 ore allievo complessive, il valore ¢ pari a (122,1225*100 + 1,3585* 850) =

13.366,98 euro; '

= Esempio b) — durata finale del corso paria 90 h

In caso di 994,5 ore allievo complessive, il valore ¢ pari a (122,1225*%90 + 1,3585* 994.,5) =

12.339,37 euro;

In caso di 765 ore allievo complessive, il valore & pari a (122,1225%*90 + 1,3585*765) =
| 12.028,25 euro.

Allievi finali

Nei corsi che prevedono almeno 15 allievi, si applicherd una riduzione del 30% dell’unita di costo
standard ora corso al di sotto dei 5 “allievi finali™*®. Per “allievi finali” s’intendono quelli che hanno
frequentato almeno il 75% del totale ore corso.
Tuttavia, sono considerati abbandoni “per giusta causa” i casi documentati di diminuzione del numero di
allievi dovuti a:

a) ingresso nel mondo del lavoro o reinserimento in percorsi di istruzione di un allievo; ‘

b) gravi e sopravvenuti casi di impedimento per invalidita permanente (non di tipo temporaneo) di

un allievo.

Di tali diminuzioni, pertanto, non si tiene conto ai fini dell’applicazione della riduzione del 30%
dell’unita di costo standard ora/corso sopra indicata.

Progetti con piu classi o moduli
Nel caso in cui un unico progetto (contraddistinto da un unico codice SIFORM) sia strutturato in pit

classi o moduli differenti fra loro per composizione di allievi, deve comunque essere individuata
un’unica “UCS ora/corso” ed un’unica “UCS ora/allievo”, entrambe applicabili a tutto il progetto.

 Nell’Atto di Adesione le due UCS vengono quantificate con quattro cifre decimali (come nell 'esempio sopra riportato). In
seguite le quattro cifre decimali vengono mantenute nei calcoli intermedi, mentre Parrotondamento alla seconda cifra
decimale viene effettuato solo al momento di caicolare I'importo definitivo della sovvenzione da erogare. Lo stesso
ragionamento viene seguito per gli importi che 1I’Amministrazione di riferimento provvede a certificare sulla base delle
“Domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degli allievi”.

% In caso di corsi che prevedono meno di 15 allievi fa riduzione non si applica.
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In tal caso la riduzione del 30% dell’”’UCS ora corso™ va riferita a ciascun singolo modulo o classe: la
necessaria percentuale (75%) di frequenza di ciascun allievo deve essere calcolata in relazione al singolo
modulo o classe ovvero, laddove tale soglia non venga cosi raggiunta, in relazione all’intero progetto.

Rimborso delle “ore corso”

Le spese connesse all’erogazione dell’attivita formativa verranno rimborsate sulla base del numero di ore
effettivamente realizzate riconoscendo I’ammontare dell’unita di costo ora/corso [pari a euro 22,1225
nell’esempio sopra riportato] per le ore svolte. Per ottencre il rimborso, I’ente attuatore deve dare
dimostrazione di avere completato la realizzazione del corso ed aver effettuato le prestazione di docenza
per I'intero monte ore corso previsto. A tal proposito, si distinguono i quattro casi sotto elencati.

» Caso 1 - Attivita formativa “in aula”
Nel caso di attivita formativa svolta “in aula”, la prestazione ¢ considerata effettiva con la presenza di
almeno due allievi. In caso di presenza di un solo allievo o di nessun allievo, Iattivita deve essere
sospesa e recuperata in altra data: altrimenti non verranno rimborsate né P’ora corso, né le ore allievo
corrispondenti.

» Caso 2 — Prove finali
Per quanto riguarda le ore relative alle prove finali/esami si deve far riferimento a quanto stabilito al
paragrafo 1.12.3.

» Caso 3 —Stage
Per quanto riguarda le ore relative allo stage si deve fare il seguente calcolo:

a) si fa la somma di tutte le ore di stage effettuate (comprese le ore di assenza dovute a ritiri “per
giusta causa”) da tutti gli allievi “effettivi” (ovvero al netto degli uditori) del corso, tenendo
presente quanto stabilito al paragrafo 1.6.4;

b) si divide il valore ottenuto al punto “a” per il numero di allievi “effettivi” previsto nell’atto di
adesione;

¢) il risultato della divisione di cui al punto “b” viene arrotondato per eccesso all’unita superiore: il
valore cosi ottenuto rappresenta il numero di “ore corso” da rimborsare in relazione allo stage.

Lo stesso ragionamento appena esposto viene seguito per determinare i dati da inserire nelle domande di
rimborso/dichiarazioni di cui al paragrafo 1.10 ed ai fini della determinazione delle percentuali di
realizzazione dell’attivita formativa eventualmente richieste per 1’erogazione degli anticipi di cui al
paragrafo 1.3.2.

» Caso 4—-FAD
Per quanto riguarda le ore di FAD — sia “individuale”, sia “di gruppo” — si segue lo stesso ragionamento
di cui al precedente “Caso 3 — Stage”.

Rimborso delle “ore allievo”

Le spese connesse agli allievi verranno rimborsate sulla base del numero di ore di effettiva presenza degli
allievi riconoscendo 1I’ammontare dell’unita di costo ora/allievo [pari a euro 1,3585 nell ‘esempio sopra
riportato]. A tal fine sono considerate alla stregua di “presenze” anche le ore di assenza dovute al ritiro
di un allievo “per giusta causa”, ad esclusione delle prove finali ed a condizione che al posto dell’allievo
ritirato non vi sia il subentro di un uditore (ai sensi del paragrafo 1.6.4) o I'inserimento di un allievo in
graduatoria (ai sensi del paragrafo 1.6.5).
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Nello specchietto seguente sono riepilogate le modalita di rimborso a seconda della tipologia di allievo:

[ *_ TIPOLOGIA DI ALLIEVO

ORE ALLIEVO RIMBORSABILI

Allievi “titolari” fovvero quelli che compongono I'aula

all’avvio del corso)

Tutte le ore di effettiva presenza

Allievi inseriti dopo I’avvio del corso al posto di allievi

titolari ritirati, ai sensi del paragrafo 1.6.5

Tutte le ore di effettiva presenza

Allievi ritirati “per giusta causa”™ (ingresso/reingresso nel
MdL, reingresso nei percorsi di istruzione, gravi e

sopravvenuti casi di impedimento)

Fino al momento del ritiro: tutte le ore di effettiva
presenza. Dopo il ritiro: nel caso non vi sia il subentro
di un uditore (ai sensi del paragrafo 1.6.4) o
I’inserimento di un allievo in graduatoria (ai sensi del
paragrafo 1.6.5), tutte le ore rimanenti (c.d.: “assenze

giustificate”), escluse le prove finali.

Allievi ritirati senza “giusta causa”

Uditori subentrati come titolari, ai sensi del paragrafo 1.6.4

Tutte le ore di effettiva presenza (fino al momento del

ritiro, naturalmente)

|
|

Tutte le ore di effettiva presenza dal momento del
subentro in poi (per lo stage vedi precisazione al

paragrafo 1.6.4)

Allievi “titolari” retrocessi ad “uditori” ai sensi del

paragrafo 1.6.4

Tutte Ie ore di effettiva presenza fino al momento della ﬂ

retrocessione

Uditori rimasti tali per tutta la durata del corso

Nessuna

Allievi a cui siano stati riconosciuti crediti formativi

In ogni caso va precisato che:

Solo le ore di effettiva presenza

e un’ora di presenza di un allievo puo essere rimborsata solo se registrata in conformita con quanto

previsto nel paragrafo 1.9.

e un’ora di presenza (in aula, in stage o in FAD) di un allievo pud essere rimborsata solo in caso di

effettiva presenza dell’allievo pari almeno a 45°.

e un’ora di presenza “in aula” di un allievo puo essere rimborsata solo in corrispondenza di un’ora

di corso effettiva e riconosciuta.

e per quanto riguarda le ore relative alle prove finali/esami si deve far riferimento a quanto stabilito

al paragrafo 1.12.3.

Resta ferma la necessita di assicurare la facilitazione alla partecipazione ai corsi da parte dei partecipanti

mediante opportune variazioni del calendario didattico.

Adg ¢ Ol favoriscono Ja costituzione di aule omogenee nella progettazione degli interventi formativi.
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PUBBLICIZZAZIONE

Si vedano le decurtazioni forfetarie previste al paragrafo 1.4.

SELEZIONE

Si veda la decurtazione forfetaria prevista al paragrafo 1.6.1.

ALLIEVI PRIVI DEI REQUISITI D’ACCESSO

Si veda quanto diposto al paragrafo 1.6.3.

INCOMPATIBILITA’ E LIMITAZIONI

Si veda quanto disposto al paragrafo 1.7 per i casi di:
¢ riscontro di funzioni incompatibili;
e mancato rispetto delle limitazioni previste.

TUTOR, CODOCENTI, COORDINATORE, DIRETTORE .

Si vedano le decurtazioni forfetarie previste al paragrafo 1.7.1.

| PROVE FINALI

Si veda quanto disposto al paragrafo 1.12.3.

ALLIEVI FINALI

Si veda quanto disposto all’interno del presente paragrafo 2.2.2.

DELEGA

Si veda quanto disposto al successivo paragrafo 2.5.

MISURE DI ACCOMPAGNAMENTO

Gli Avvisi pubblici possono prevedere decurtaziom forfetarie, da applicare nel caso di mancata
realizzazione delle misure di accompagnamento previste a progetto.

2.2.3. Documentazione da produrre per I’incasso del contributo pubblico. {

La documentazione da produrre dopo P’incasso di contributi pubblici per la formazione ¢ diversa secondo

le finalita della formazione (2.1.5). I due casi possibili sono:

» Caso “fuori del campo di applicazione dell ' ITVA”
A fronte dell’erogazione degli anticipi e del saldo finale, il soggetto attuatore trasmettera alla PA una
richiesta parn all’importo da incassare, con la causale “fuori del campo di applicazione del’IVA”. Cid
in quanto i contributi concessi da Enti pubblici per il perseguimento di finalita di carattere gencrale
hanno natura di mere movimentazioni finanziarie e in quanto tali, in base all’art. 2, comma 3, del
DPR n. 633/1972, sono da considerarsi escluse dal campo di applicazione dell’'TVA.
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» Caso di “esenzione IVA”
Nel caso di corrispettivi che gli Enti pubblici sostengono per la formazione, aggiomamento,
riqualificazione e riconversione del proprio personale, il regime applicato ¢ di esenzione da IVA.
Pertanto a fronte dell’erogazione degli anticipi e del saldo finale, il soggetto attuatore trasmettera
all’ Amministrazione una fattura per I’importo corrispondente, con la causale “esente da IVA”.
Lo stesso regime viene applicato da parte dell’Ente erogatore di voucher formativi.

2.2.4. Fatturazione tra partner, ATL, ATS

Come evidenziato nella Risoluzione Ministeriale 135/E del 23 giugno 2003, nel caso di ATI e ATS, gli
associati, al fine di realizzare in modo ottimale un progetto, concordano fra loro la ripartizione delle
competenze, degli ambiti di attivita e delle quote di finanziamento relative a ciascun associato. Nel
contempo 1 medesimi conferiscono al capofila un mandato speciale con rappresentanza per tutte le
operazioni e gli atti dipendenti dai rapporti con 1’ente erogatore in relazione al progetto presentato.

Ne consegue che le note debbono essere intestate al capofila il quale provvede ad incassare il contributo
in nome e per conto degli associati ¢ dovra rilasciare all’ Amministrazione le ricevute emesse dai singoli
associati, ognuno per la parte di propria competenza. Si precisa che le ricevute emesse a fronte del
passaggio di fondi tra il capofila e gli associati costituisce una mera movimentazione finanziaria non
soggetta ad Iva ai sensi dell’art. 2, terzo comma, lettera a) del D.P.R. 633/72.

Nel caso di mandato senza rappresentanza I’art. 3, comma 3, ultimo periodo e ’art. 13, comma 2, lettera
b) del D.P.R. 633/72 prevedono che alle operazioni effettuate tra soggetto mandatario ¢ mandante si
applica lo stesso trattamento Iva delle operazioni effettuate tra il mandatario e la controparte
(I’ Amministrazione referente). Quindi se 1’operazione principale € da considerare fuori campo [va anche
i passaggi del contributo tra 1 partner sono da considerare allo stesso modo.

2.2.5. Conservazione e timbratura dei documenti

Tutta la documentazione relativa al progetto finanziato, sia di natura amministrativa (registro, schede,
ecc), sia di natura contabile (fatture, quietanze di pagamento, ecc.) deve essere conservata dall’organismo
attuatore.

Detta documentazione deve essere disponibile ai sensi dell’art. 90 del reg. CE 1083/2006 ed archiviata in
maniera ordinata ¢ conservata in originale sulla base delle norme vigenti, per il periodo previsto dall’art.
22 del D.P.R. 29.09.1973, n. 600 e comunque fino al terzo anno successivo alla chiusura del P.O. e messa
a disposizione degli uffici competenti per esercitare 1’attivita di controllo.

Nei casi in cui il progetto é realizzato da un raggruppamento di imprese, da partnership e assimilati,
I’onere della conservazione dei documenti spetta al capofila per quanto riguarda la documentazione
amministrativa, mentre la documentazione contabile in originale deve essere conservata da ogni
componente il raggruppamento; il capofila ne conservera una copia conforme.

Su ogni documentazione originale deve essere apposto il timbro con !'indicazione dell’azione di
riferimento e dell’imputazione, parziale o totale, dell’importo al progetto.
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2.3. RISORSE UMANE INTERNE ED ESTERNE

Si applica quanto stabilito al paragrafo 2.3 “RISORSE UMANE INTERNE ED ESTERNE” (e net relativi
sotto-paragrafi) del Manuale “a costi reali” (dllegato “A” allu presente D.G.R.), al quale si rimanda,
fatta eccezione per 1 massimali di spesa del personale docente e non docente riportati nella tabella di cui
al punto 2.3.3 ¢ le parti ad essi riferite.”’

Tuttavia ai fini del riconoscimento dell’ammissibilita della spesa la documentazione relativa al
sopraccitato paragrafo non deve essere prodotta, ad esclusione di quella prevista per la presentazione del
prospetto finale di determinazione della sovvenzione (di cui al paragrafo 2.2.2 del presente Manuale) e
detle domande di rimborso/dichiaraziont delle ore corso effettuate e delle ore di presenza deghi allievi (di
cui al paragrafo 1.10 del presente Manuale).

2.4. SPESE DI VIAGGIO, VITTO EALLOGGIO DEL PERSONALE DEL PROGETTO
(REALIZZAZIONE, DIFFUSIONE DEI RISULTATI, DIREZIONE E CONTROLLO INTERNO)

Il paragrafo 2.4 “SPESE DI VIAGGIO, VITTO E ALLOGGIO DEL PERSONALE DEL PROGETTO
(REALIZZAZIONE, DIFFUSIONE DEI RISULTATI, DIREZIONE E CONTROLLO INTERNQ)” del
Manuale “a costi reali” (Allegato “A” alla presente D.G.R.} contiene le disposizioni di principio a cui é
opportuno fare nfenmento.

Tuttavia ai fini del riconoscimento dell’ammissibilitd della spesa la documentazione relativa al
‘sopraccitato paragrafo non deve essere prodotta, ad esclusione di quella prevista per la presentazione del
prospetto finale di determinazione della sovvenzione (di cui al paragrafo 2.2.2 del presente Manuale) e
delle domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degli allievi (di
cui al paragrafo 1.10 del presente Manuale).

2.5 AFFIDAMENTO A TERZI DI PARTE DELLE ATTIVITA (PREPARAZIONE,
REALIZZAZIONE, DIFFUSIONE DET RISULTATI)

Si applica quanto stabilito al paragrafo 2.5 “AFFIDAMENTO A TERZI DI PARTE DELLE ATTIVITA
(PREPARAZIONE, REALIZZAZIONE, DIFFUSIONE DEI RISULTATI)” (e nei relativi sotto-paragrafi)
del Manuale “a costi reali” (4llegato “A” alla presente D.G.R.), al quale s1 nmanda.

Tuttavia ai fini del riconoscimento dell’ammissibilita della spesa la docuwmentazione relativa al
sopraccitato paragrafo non deve essere prodotta, ad esclusione di quella prevista per la presentazione del
prospetto finale di determinazione della sovvenzione (di cui al paragrafo 2.2.2 del presente Manuale) e
delle domande di imborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degli allievi (di
cui al paragrafo 1.10 del presente Manuale).

In particolare si evidenzia che I'importo dell’attivita delegata non pud comunque superare il 20% del
contributo pubblico approvato per il progetto {come risultante dall’Atto di adesione}): il superamento di
tale percentuale comporta la decurtazione della parte eccedente.

2.6. COSTI INDIRETTI /SPESE GENERALI DI FUNZIONAMENTO E GESTIONE V

Nel caso di ricorso alle Unita di costo standard non ha pil senso una logica di separazione fra costi
“direttt” ed “indiretti”. 11 Soggetto attuatore, quind:, pud distribuire i1 “costi indiretti” fra le varie
Macrocategorie presenti nel “Conto economico” secondo la ripartizione che ritiene pit opportuna.

2 Un docente di fascia “4” & sempre quello in possesso dei requisiti professionali indicati nella tabella; Ja sua retribuzione,
perd, pud superare quella prevista nella colonna “massimale”.
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2.7. SPESE DESTINATARI (REALIZZAZIONE)

Si applica quanto stabilito al paragrafo 2.7 “SPESE DESTINATARI (REALIZZAZIONE)” {e nei relativi
sotto-paragraft) del Manuale “a cosh reali” (dllegato “A” alla presente D.G.R.), al quale si nmanda,
fatta eccezione per:
* 1 massimall relativi a “Indennita di frequenza disoccupati”, “Spese di vitto e alloggio” e
“Indennita oraria imprenditore e lavoratori autonomi”’;
» il metodo di calcolo a cui s1 deve far riferimento per determinare il “Costo orario partecipanti
occupati”, che, invece, deve essere quello indicato al paragrafo 1.3.5 del presente “Manuale™.

Tuttavia, ai fini del riconoscimento dell’ammissibilitd della spesa la documentazione relativa al
sopraccitato paragrafo non deve essere prodotta, ad esclusione di quella prevista per la presentazione del
prospetto finale di determinazione della sovvenzione (di cui al paragrafo 2.2.2 del presente Manuale) ¢
delle domande di rimborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di presenza degh allievi (di
cui al paragrafo 1.10 del presente Manuale).

Si evidenzia la particolare nlevanza degli obblighi relativi alle assicurazioni dei destinatari delle azioni
(sotto-oparagrafo 2.7.1, “Assicurazioni partecipanti”), a1 quali il Soggetto attuatore deve sempre
ottemperare.



3. VIGILANZA E CONTROLLO DA PARTE DELL’ AMMINISTRAZIONE
PUBBLICA

L’ Amministrazione esercita ’attivita di controllo e vigilanza sulle iniziative rientranti sotto la disciplina
del presente documento, al fine di verificare e garantire il buon andamento delle operazioni ed il
raggiungimento degli obiettivi prefissati.

L’attivita di vigilanza e controllo assume le forme del controllo in itinere, vale a dire durante il pertodo di
svolgimento dell’azione, del controllo ex ante, vale a dire pnima dell’avvio del progetto, ed ex post, a
supporto della fase di controllo finale della determinazione della sovvenzione.

3.1. IL CONTROLLO EX ANTE

I1 controllo ex ante ¢ un controllo preventivo che ¢ effettuato come segue:

- sulle attivita formative, mediante la partecipazione di un funzionario pubblico alle selezioni dei
partecipanti, al fine di coadiuvare I’ente attuatore alla verifica del rispetto dei requisiti di accesso ai
corsi dei partecipanti, previsti sia dal Manuale, che dai singoli avvisi pubblici.

- nei casi in cui non sia prevista la partecipazione di funzionari pubblici devono essere previsti dei
controlli di gestione atti a garantire verifiche preventive sul rispetto delle modalita e criteri della
selezione di cui al presente Manuale.

- sul rispetto delle condizioni per I'avvio del progetto definite nell atto di adesione. Tale controllo verte
sulla verifica dei presupposti per I’avvio previsti al paragrafo 1.5., ha funzione preventiva di supporto
all’attivita di gestione ¢ di determinazione finale della sovvenzione. Tale attivita & svolta da un
funzionario direttamente nella sede dell’ente attuatore che comunica gli esiti all’ufficio referente, nel
caso la documentazione di avvio non sia espressamente chiesta dalla P.A. (vedi punto 1.5).

3.2. IL CONTROLLO IN ITINERE

L’intervento di controllo in itinere € di norma svolto da funzionar regionali e provinciali; la P.A. pud
anche avvalersi in casi eccezionali, per le attivita di controllo, di soggetti esterni appositamente incaricati.

In itinere ¢ effettuato:
- almeno un controllo in loco non concordato presso la sede di svolgimento indicata dal soggetto
attuatore nei progetti di durata fino a 100 ore; |
- almeno due controlli in loco non concordati, invece, devono essere previsti di norma nei progetti
di durata superiore a 100 ore.
I controlli in itinere rientrano in un’attivitd pit ampia di monitoraggio tendente a verificare il grado di
affidabilitd del soggetto attuatore e |’efficacia complessiva dell’intervento. Con tali controlli si garantisce
anche una funzione di assistenza tecnica nei riguardi del soggetto attuatore, fornendogli elementi
conoscitivi eventualmente non noti e correggendo, laddove necessario, comportamenti amministrativi
irregolari, soprattutto al fine di prevenire sanzioni in sede di controllo ex post, fermo restando le
responsabilita dell’Organismo attuatore in caso di comportamenti sanzionati dal presente Manuale, dagli
avvisi pubblici o dagli Atti di adesione.

Gli aspetti presi in esame durante la visita possono riguardare.
1. verifica dell’attuazione delle lezioni e della presenza degli allievi secondo il calendario
comunicato  alla P.A.
2. verifica della coerenza tra Dattivitd progettuale approvata e quella in corso di
realizzazione;
verifica del rispetto della tempistica prevista.
4. verifica della corretta tenuta dez registri.

had
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5. wvernfica del possesso dei requisift richiesti da parte degh allievi.
6. verifica delle attrezzature in uso.
7. verifica del grado di soddisfazione dei partecipanti.

La verifica consiste nella redazione di un verbale da parte del funzionario incaricato dalla P.A., nel quale
sono registrate le attivitd svolte ed 1 relativi esiti; tale verbale & sottoscritto dai rappresentanti
dell' Amministrazione e dal soggetto attuatore.

Nei confrontt dell’esito delle verifiche il soggetto attuatore pud registrare nel verbale proprie contro
deduzioni a quanto evidenziato dal funzionarto. Il verbale redatto in duplice copia & trasmesso agli organi
competentl ed inserito nel SIFORM dal funzionario addetto al controllo al fine di consentire ai referenti
della gestione, della determinazione finale della sovvenzione e dell’accreditamento di accedere ai risultati
dei controlli.

Gli impedimenti allo svolgimento delle ispezioni sono oggetto di revoca del finanziamento concesso.

Per la rilevazione di eventuali irregolarita ed eventuale recupero dei relativi fondi, I’ Amministrazione
procede secondo quanto indicato dal Regolamento (CE) n. 1681/1994 ¢ 5. m.

3.2.1. Determinazione finale deila sovvenzione

I controlli sono effettuat: secondo le modalita previste nel sistema di gestione e controllo di cui all’art.
71 del Reg. (CE) n. 1083/2006 dell’11/7/2006 ed all’art. 21 del Reg. (CE) n. 1828/2006 dell’8/12/2006,
approvato con decreto del Dirigente del Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro n. 182 del 28/12/2009,
come modificato dal successive D.D.P.F. n. 6/POC dell’8/3/2012.

3.3. IL CONTROLLO EX POST

11 controllo ex post consiste nella determinazione finale della sovvenzione. Il soggetto attuatore presenta
il prospetto finale di determinazione della sovvenzione con le modalitd esposte nel precedente paragrafo
2.2.2.

Le operazioni di controllo sono svolte nella sequenza esposta di seguito:

1. verifica della completezza della documentazione prodotta;

2. eventuale richiesta di integrazione della documentazione mancante secondo le modalita previste
dalla DGR n.665/2007 da soddisfare entro 15 giorni dal ricevimento della richiesta; qualora la
richiesta venga fatta nel mese di agosto il periodo previsto dalla citata delibera & portato a 20
giorni;

3. verifica dei documenti presentati e dell’eventuale documentazione integrativa.

Al termine dell’ultima operazione di controllo indicata al punto 3, I’Amministrazione notifica gli esiti
all’Organismo attuatore il quale pud trasmettere entro 10 giomi dal ricevimento della notifica le sue
eventuali osservazioni.

L’ Amministrazione infine approvera la determinazione finale della sovvenzione e liquidera I’eventuale
saldo oppure procedera al recupero delle eccedenze tra gli anticipi erogati e I’importo riconosciuto con le
modalita indicate al precedente paragrafo 2.2.2.

3.3.1. Controlli a campione sulle dichiarazioni di spesa riferite alla quota di finanziamento privato.
I controlli sono svolti su un campione di progetti di formazione continua (inclusi gli apprendisti in

attivita di tipo professionalizzante) pari ad almeno il 5% arrotondato all’unita superiore.
Le verifiche devono accertare la corretta imputazione del calcolo della quota di finanziamento privato.

70



4. DISPOSIZIONI TRANSITORIE

Le disposizioni del presente “Manuale” si applicano ai progetti relativi ad Avvisi pubblici emanati
successivamente all’adozione dello stesso.



ALLEGATI

Gli allegati costituiscono schemi tipo di atti, formulati, verbali, ecc. d’uso corrente nella gestione dei progetti.
L’utilizzo di tali modelli assicura I’omogeneitd di documentazione tra le Amministrazioni pubbliche a
beneficio del sistema dell’offerta formativa. Gli allegati possono essere adeguati in relazione a specifiche
esigenze connesse allattuazione dei singoli progetti, se concordate con le Amministrazioni provinciali.

ALLEGATO B.1 “Schema Atto di AdeSIONe™ ..ottt i e e e eeaanens
ALLEGATO B.2 “Schema di conto economico costi standard™ ...........ccccocvevreierieninreciniercnvesecieseennes
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ALLEGATO B.7 “ Schema dichiarazione di impegno all’assunzione™..........c.ooveevnvvecceeciereescecnrenne.
ALLEGATO B.8 “Schema di Avviso Pubblico per pubblicizzare 1 corsi di formazione™ ......................
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ALLEGATO B.1

ATTO DI ADESIONE
TRA REGIONE MARCHE o (PROVINCIA DI )
EC )
L'anno nel mese di il giorno in
TRA
La (Pubblica Amministrazione) con sede in Via , Partita L.V.A. ,
nella persona del Signor , nella sua qualita di Dirigente delegato
alla sttpula del presente atto di adesione, nato a il : , domiciliato,
per la carica, presso la sede della (Pubblica Amministrazione)
E

L’Organismo Attuatore, (*) con sede in , Via , hella
persona del Signor nato a il , hella sua qualita
di legale rappresentante, domiciliato per la carica in , Via ,
Partita [.V.A. , C. F. , iscritto al registro ditte della Camera di
Commercio, Industria, Artigianato ed Agricoltura di al n.

(*) in caso di Organismo Attuatore capofila di un’A.T.I. oppure A.T.S indicare: L’Organismo Attuatore mandatario
del’A.T.1. / A.T.S. che risulta costituita con atto di conferimento mandato collettivo speciale con rappresentanza a procura al
Signor e composta da

PREMESSO

* che la Giunta regionale, con deliberazione n. del , ha approvato il “Manuale a
costi standard — Manuale per la gestione e per la determinazione della sovvenzione dei progetti
inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalita di rimborso delle spese mediante
tabelle unitarie di costi standard, ai sensi dell’art. 11, par. 3, lett. b), punto ii, del Reg. (CE) n.
108172006, come modificato dall’art. 1 del Reg. (CE) n. 396/2009”, in seguito denominato

“manuale™; .

= chela (PA) con proprio atto n. del ha approvato I’ Avviso ;

* che con atto n. del , € stata approvata la relativa graduatoria dei progetti
ammessi a finanziamento;

s che il citato atto prevede la realizzazione di un progetto per n. allievi e n. ore corso -
scheda n. Titolo Y;

= che la (Pubblica Amministrazione), avvalendosi della collaborazione di un funzionario pubblico
intende verificare che le aftivitd oggetto del presente atto di adesione siano realizzate nel rispetto
delle leggi, delle direttive ¢ dei regolamenti comunitari, nazionali e regionali applicabili;

= che i rapporti tra la P.A. e I'Organismo Attuatore sono disciplinati dal presente atto di adesione;

* che, per quanto non regolamentato dal presente atto di adesione, 'Organismo Attuatore deve attenersi
a quanto stabilito nell’atto n. del che autorizza |’attuazione del progetto di cui
al presente atto di adesione, nel “manuale” ¢ nella DGR di approvazione delle modifiche del
regolamento istitutivo dell’accreditamento del 16/07/2008 n. 974 e s.m.i., atti ai quali le parti fanno
ampio riferimento e che si intendono qui integralmente recepiti anche se non allegati.

SI CONVIENE
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Articolo 1
(Finalita)

La premessa costituisce parte integrante del presente atto di adesione che & stipulato in esecuzione
dell’atto n. del '

Articolo 2
(Descrizione del progetto)

Il progetto formativo coinvolge n. _ allievi per n. __ ore corso di cui n. soggetti (occupati, disoccupati
e/o inoccupati, apprendisti, in eta attiva, ecc.).

Le attivita progettuali, compresa |’ attivita formativa, devono:

= gssere avviate entro 90 giorni dalla stipula della presente atto di adesione salvo proroghe autorizzate
dalla P.A., pena revoca del finanziamento;

= concludersi entro il _ /  / salvo eventuali proroghe autorizzate, pena revoca del
finanziamento.

Articolo 3
(Obblighi del soggetto attuatore)

L'Organismo attuatore dovra:

a) garantire la corretta instaurazione, esecuzione/cessazione dei contratti d'opera e prestazione
professionale nei confronti del personale a vario titolo impegnato nel progetto e nella sua gestione ad
ogni livello. Cid comprende tra l'altro I'impegno ad ottemperare agli obblighi previsti dalla vigente
normativa in ordine alla disciplina generale delle incompatibilitd ¢ del cumulo di impieghi e di
incarichi a pubblici dipendenti;

b) applicare al personale dipendente, con rapporto di lavoro subordinato, i contratti collettivi di categoria
e stipulare le assicurazioni obbligatorie in esecuzione della vigente normativa (INPS, INAIL e
quant'altro per specifici casi) esonerando espressamente I’ Amministrazione da ogni chiamata in causa
¢/o da ogni responsabilita in caso di mancata e/o irregolare stipulazione delle stesse assicurazioni; si
precisa che 1’obbligo di assicurazione vale anche per i destinatari delle azioni, secondo le modalita
specificate al paragrafo 2.7.1 del Manuale “a costi reali” (dllegato “A” alla presente D.G.R.),

¢) applicare ai prestatori le tipologie di contratto ¢ i conseguenti obblighi previdenziali previsti dalla
vigente normativa, in ragione della natura delle prestazioni richieste, indicando in ogni caso termini ¢
modalita di corresponsione del compenso;

d) redigere al termine dell’attivita il prospetto per la determinazione finale della sovvenzione sulla base
dell’effettiva realizzazione delle attivitd nei tempi indicati nel “manuale” e nell’atto di adesione
sottoscritto tra le Parti;

e) eseguire un'archiviazione ordinata della documentazione contabile ed amministrativa inerente al
progetto, con modalita finalizzate ad agevolare il controllo ed in conformita alle istruzioni della P.A.
e conservare in originale la documentazione amministrativa e contabile riferita al progetto sulla base
delle normative vigenti, per il periodo previsto dall'art. 22 del DPR n. 29/09/1973, n 600, e in ogni
caso fino al terzo anno successivo alla chiusura del P.O. e di metterla a disposizione deghi Uffici
competenti ad esercitare l'attivita di controllo;

f) adottare un sistema di contabilitd separata per singola attivitd progettuale, ovvero una contabilitd
analitica per centri di costo. Sono esclusi da questo obbligo gli enti pubblici che hanno un servizio di
tesoreria;

g) far transitare 1 fondi erogati dalla P.A. referente su un conto corrente intestato al soggetto attuatore sul
quale risulteranno sia 1’incasso delle erogazioni, sia 1 pagament: di tutte le spese connesse all’attivita
progettuale;

h) utilizzare il finanziamento pubblico ricevuto esclusivamente per la realizzazione dell’attivita
progettuale per la quale & stato concesso;

i) consentire al servizio ispettivo ed ai funzionari autorizzati dell’ Amministrazione, agli ispettori del
lavoro e ad ogni altro organismo preposto ai controlli previsti dalla normativa vigente, in qualsiast
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momento, ogni verifica volta ad accertare la corretta realizzazione del progetto, delle attivita e dei

correlati aspetti amministrativi, gestionali € contabili;

J) comunicare tutte le informazioni di monitoraggio delle attivitd progettuali, in conformita con le
modalita indicate sul “manuale”, relativamente agli aspetti di attuazione fisica e procedurale;

k) 1mpegnarsi a restituire le somme erogate dalla P.A., anche in via provvisoria, rivelatesi, ad un
controllo 1n itinere oppure in sede di determinazione finale della sovvenzione, non dovute totalmente
o parzialmente per mancanza di presupposti formali o sostanziali o di adeguato riscontro probatorio
documentale, maggiorate degli interessi legali previsti;

)  predisporre 1 registri obbligatori, di cui 1 seguenti vanno vidimati dalla P.A. referente: il registro
didattico; il registro di FAD; le schede stage; 1 registri dei corst gestiti a catalogo tramite lo strumento
de1 voucher (indicarne eventuali altri se previsti);

m) nel caso di stage, stipulare apposita convenzione con I’impresa ospitante ¢ comunicare alla P.A.
referente, alla Direzione Provinciale del Lavoro competente per territonio ed all’INAIL, con almeno 8
giorni d’anticipo, il luogo e la data d’inizio dell’eventuale stage, secondo le modalita previste dal
progetto; :

n) prestare la garanzia fideiussoria con riferimento agli anticipi eventualmente percepiti, utilizzando lo
schema — tipo allegato al “manuale”;

o) non cedere a terzi il finanziamento; _

p) non ricorrere alla delega di attivita formativa, ad eccezione del casi disciplinati dal “manuale” e nei
limiti del massimale del 20% 1vi previsto € qualora non si configuri ipotesi di doppio finanziamento;

q) trasmettere alla P.A. le domande di nmborso/dichiarazioni delle ore corso effettuate e delle ore di
presenza degli allievi alle seguenti scadenze: 31/03, 30/06, 30/09 e 31/12 e all’eventuale altra
scadenza straordinaria indicata dalla P.A. L’invio deve avvenire entro il quindicesimo giomo del
mese successivo al periodo a cui si riferiscono, utilizzando i1l modulo generato dall’applicativo web
del sistema informativo regionale;

r) mettere a disposizione dei destinatari il materiale didattico, aftrezzature, servizi e quant’altro previsto
dal progetto;

s) garantire ai partecipanti la gratuita della partecipazione all’iniziativa progettuale di che trattasi;

t) attuare ore di 60 (sessanta) minuti;

u) dichiarare, in sede di determinazione finale della sovvenzione, l'utilizzo o0 meno d’altre agevolazioni
finanziarie, acquisite per la realizzazione del progetio oggetto del presente atto di adesione,
specificandone 'eventuale entita;

v) utilizzare la scheda d’iscrizione allievi PLACEMENT per la ricezione delle candidature da parte degli
interessati, trascrivendo le informazioni ivi contenute sul sistema informativo regionale;

w) tispettare le disposizioni della legge 68/99 sul diritto al lavoro dei disabili;

X) rispettare la normativa vigente in materia di stcurezza sul lavoro di cui al D.lgs. n. 81 del 9 aprile
2008, recante attuazione dell’art. 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123 utilizzando aule e/o laboraton
idonei ove svolgere le attivita previste nei progetti approvati dalla P.A . Detta idoneita deve risultare
dal verbale d’ispezione e constatazione rilasciato dalla competente ASUR o da altro soggetto previsto
dalle norme vigenti e deve:

e contenere 1’indicazione del numero massimo degli allievi che possono usufruire delle
aule/laboratori

o essere corredato dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorietd del Legale rappresentante
dell’Organismo attuatore, o del titolare del diritto di proprieta del locale, attestante che dalla data
del rilascio del certificato d’idoneita locali, al momento dell’utilizzo delle aule e/o laboraton
adibiti alle aftivita del progetto, nelle stesse non sono state effettuate modifiche tali da far venire
meno I’idoneita.

In relazione alla peculiarita della azione finanziata, per alcuni locali adibiti ad uso didattico:

e Pud essere ritenuta sufficiente ’attestazione di idoneita rilasciata, con riferimento all’ordinario
utilizzo dei locali, da un Organismo pubblico diverso dall’ASUR o da una perizia giurata di un
professionista abilitato (ingegnere o altro soggetto abilitato): tale attestazione dovra comunque
contenere 1’indicazione dell’idoneita dei locali anche con riferimento al numero dei soggetti che
vi accederanno per le attivita formative; tali attestazioni possono essere prodotte, in sostituzione
di quella ASUR, allorquando la formazione frontale, nella modalita della esercitazione pratica
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con la presenza di un docente non ¢ erogata in un locale normalmente adibito ad uso didattico, ma
ad esempio in un luogo di lavoro ove, di norma, pud essere effettuata 1’ attivita di stage, atteso che
per lo stage non ¢ richiesta alcuna attestazione di idoneita.

» Competera all’Amministrazione che emana il relativo Avviso pubblico valutare la possibilita di
applicare tali disposizioni integrative con nferimento ai casi specifici che dovessero presentarsi.

Articolo 4
(Risorse finanziarie)

La P.A. si obbliga, per realizzare le attivitd previste dal presente atto di adesione, a corrispondere
all'Organismo Attuatore (inserire la frase “fatto salvo quanto previsto dal successivo art. 10", se
pertinente) I'importo di seguito determinato subordinatamente a quanto previsto dagli artt. 7 e seguenti
del presente atto e al nispetto delle direttive indicate nelle premesse del presente atto di adesione.

Costo totale del progetto = COA (Costo ora allievo) per numero delle ore formazione =

L’importo ammesso a contributo pubblico non sara in ogni caso superiore a quello autorizzato con
1. del pari ad euro

Per la determinazione finale della sovvenzione verrd fatto ricorso a due umta di costo standard derivanti
dall’unita di costo ora/ allievo sopracitata:

- unita di costo standard ora/corso pari a euro

- unita di costo standard ora/allievo pari a euro

[N.B.: gli importi relativi alle due unita di costo standard vanno quantificate con quattro cifre decimali
(vedi nota al paragrafo 2.2.2 del “manuale”)]

Articolo 5
(Variazioni progettuali)

Le modifiche del progetto relative al contenuto specifico, la durata e¢ la struttura del progetto
(articolazione in moduli, fasi, unita capitalizzabili, ecc.) devono essere autorizzate per iscritto dalla P.A.
Le modifiche del progetto sono autorizzabili dalla P.A. nei limiti ed alle condizioni previste dal
“manuale” al punto 1.11.

In caso di vanazioni non comunicate alla P.A. e/o da questa non autorizzate secondo quanto previsto dal
“manuale” e indicato nel progetto approvato si applicano le sanzioni previste dalla delibera di Giunta n.
974 del 16/07/2008 di approvazione delle modifiche del regolamento istitutivo dell’accreditamento, di
~ cui alla delibera di Giunta n. 2164 del 18/09/2001.

Articolo 6
(Attivita di controllo)

L'Organismo Attuatore s’impegna a sottoporre al funzionario nominato per il controllo, gli atti relativi
alla gestione delle attivita previste nel presente atto di adesione e ad accettare le verifiche attraverso un
eventuale incontro concordato ¢ almeno due non concordati (oppure uno, per i progelti di durata fino a
100 ore) stabiliti dalla P.A. referente. Ciascuna fase di controllo deve essere verbalizzata e sottoscritta
sul modello fornito dall’ Amministrazione regionale.
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Articolo 7
{Revoca del finanziamento)

Sono cause di revoca del finanziamento:

- mancato rispetto dei termini d’avvio e di conclusione del progetto di cui all’art. 2 del presente atto
di adesione, salvo espressa autorizzazione alla proroga dei termini della P.A. referente;

- casi di impedimento allo svolgimento delle attivita di cui all’art. 6 del presente atto di adesione;

- utilizzo del finanziamento per finalita diverse da quello per cui & stato concesso;

- mancata trasmissione del prospetto di determinazione finale della sovvenzione entro i termini
stabiliti nel successivo art. 9 del presente atto di adesione.

Articolo 8
(Modalita di erogazione acconti)

La P.A. referente, previo impegno nel proprio bilancio della somma relativa al progetto/corso, € previa
verifica dell’avvenuto corretto inserimento ed aggiornamento dei dati di monitoraggio fisici e finanziari
nel sistema informativo, qualora siano disponibili presso la propria tesoreria le somme occorrenti,
provvedera alla liquidazione del finanziamento di cui all’articolo 4 della presente convenzione a favore
dell'Organismo Attuatore, se richiesto con le modalita e le condizioni sotto indicate, previa acquisizione
da parte della P.A.:

e del certificato antimafia, per importi superiori a euro 154.937,07, se dovuto;

» del D.U.R.C,, per progetti di importo superiore a 20.000,00 euro (di contributo pubblico).

Moddlita a)

progetti di durata fino a 100 ore e/o di importo fino a 16.500,00 euro con richiesta di un anticipo pari al
70% dell’importo ammesso a finanziamento, a seguito della comunicazione dell’avvio delle azioni
progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica Amministrazione, a condizione che sia stata inviata la
seguente documentazione:
e larichiesta di anticipo
o il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante 1’esistenza delle condizioni per
I’avvio del progetto, o in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A.
e un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Modalita b)

progeiti non rientranti nella modalita a) né nella successiva modalita c).

1. con richiesta di un primo anticipo pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito
della comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

e larichiesta di anticipo;

e il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante I’esistenza delle condizioni di avvio
del progetto oppure, in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A;

e un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.
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2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 45% dell’importo ammesso a finanziamento, sulla quota

di spettanza della P.A. , a condizione che:

sia stato precedentemente richiesto il primo acconto;
sia stato richiesto prima della fine del corso o della presentazione del prospetto di determinazione
finale della sovvenzione;

sia stata realizzata almeno il 45% dell’attivita formativa,

e che sia stata inviata ]a seguente documentazione:

la richiesta di anticipo;

la dichiarazione da parte dell’Organismo Attuatore dell’avvenuta realizzazione del 45%
dell’attivita formativa; '

un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Gli acconti, di cui alla modalita b), possono essere richiesti anche in un'unica soluzione purché sia

conclusa I’attivita formativa e, comunque, entro n. 60 giorni dal termine della attivitd progettuale ed il
soggetto presenti alla P.A. referente la seguente documentazione:

la richiesta di anticipo;

il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante !’esistenza delle condizioni per
I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale™ (1.5), se richiesta dalla P.A.

un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”, per un
importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche, aziende, monti od imprese
d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Modalita c):

riservata a progetti di durata triennale:

1. con richiesta di un primo anticipo pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della

comunicazione dell’avvio delle azioni progettuali, sulla quota di spettanza della Pubblica
Amministrazione a condizione che sia stata inviata la seguente documentazione:

la richiesta di anticipo;

il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante 1’esistenza delle condizioni di avvio
del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A ;

un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al “manuale” progetti
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

2. con richiesta di un secondo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito

della comunicazione dell’inizio delle attivitd relative al secondo anno di progetto, sulla quota di
spettanza della P.A., a condizione che:

sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;
sia stata realizzata almeno il 30% dell’attivita formativa;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

la richiesta di anticipo;

un contratto di fideiussione  softoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
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aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

3. conrichiesta di un terzo anticipo, pari al 30% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della
comunicazione dell’inizio delle attivita relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza
della P.A., a condizione che:

siano stati precedentemente richiesti il primo ed il secondo anticipo;

sia stato richiesto prima della fine del corso o della presentazione del prospetto finale di
determtnazione della sovvenzione;

sta stata realizzata almeno il 60% dell’attivita formativa;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

la richiesta di anticipo;

un contratto di fideiussione  sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concerne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli 1stituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Gl anticipi di cui alla modalita ¢) possono essere eventualmente richiesti anche in un'unica soluzione
(30%+30%+30%= 90%) purché sia conclusa I’attivita formativa e, comunque, entro 1 60 giorni dal
termine della aftivita progettuale, ed il soggetto presenti alla P.A. referente la seguente
documentazione:

*

la richiesta di anticipo;

il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante ’esistenza delle condizioni per
I’avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A_;

un contratto di fideiussione sottoscritta, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto conceme la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degh istituti, banche,
aziende, monti od imprese d’assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Il primo ed il secondo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una
quota pari al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’inizio
delle attivita relative al secondo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A., a condizione
che:

non sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;
sia stata realizzata almeno il 30% dell’attivita formativa;

e che sia stata inviata la seguente documentazione:

la nichiesta di anticipo;

il verbale di verifica del funzionario di cui all'art. 6 attestante ’esistenza delle condizioni di
avvio del progetto, oppure in mancanza della verifica in loco del funzionario, la documentazione
d’avvio progetto indicata nel “manuale” (1.5), se richiesta dalla P.A ;

un contratto di fideiussione  sotfoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto conceme la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

pari al 60% dell’importo ammesso a finanziamento a seguito della comunicazione dell’inizio delle

11 secondo ed il terzo anticipo possono essere eventualmente richiesti cumulativamente per una quota Y

attivita relative al terzo anno di progetto, sulla quota di spettanza della P.A., a condizione che:

sia stato precedentemente richiesto il primo anticipo;
non sia stato precedentemente richiesto il secondo anticipo;
la richiesta sia stata effettuata prima della fine del corso o della presentazione del prospetto finale
di determinazione della sovvenzione;
sia stata realizzata almeno il 60% dell’attivita formativa;
» |



e che sia stata inviata la seguente documentazione:

« larichiesta di anticipo;

e un contratto di fideiussione sottoscritto, conforme al modello allegato al “manuale”
(adeguatamente adattato alla tipologia di progetto, per quanto concemne la durata della
fideiussione), per un importo eguale all’anticipo da liquidare, con uno degli istituti, banche,
aziende, monti od imprese di assicurazione autorizzate all’esercizio del ramo cauzionale.

Articolo 9
{Determinazione finale della sovvenzione)

La determinazione finale della sovvenzione avverra sia sulla base del numero di ore corso effettivamente

erogate sia in relazione al numero di ore di effettiva presenza degli allievi, fatta eccezione per le assenze

giustificate di cui al successivo punto 7 nonché le decurtazioni forfetarie e le nduzioni previste dal

“manuale”.

Per ogni ora/corso erogata sara riconosciuto I’ammontare dell’unitd di costo standard ora/corso (pari a

euro...). Per ogni ora di effettiva presenza degli allievi sara riconosciuto ’ammontare dell’uniti di costo

standard ora/allievo (pari a euro...).

Il Soggetto attuatore si impegna a presentare il prospetto finale di determinazione della sovvenzione,

entro ¢ non oltre i 60 giorni successivi: '

- al termine dell’attivita progettuale

oppure, 0 se piu favorevole

- alla data in cui & stato percepito 1’anticipo, nel caso di progetti di durata fino a 100 ore e/o di importo
fino ad € 16.500,00,

- alla data in cui & stato percepito il secondo anticipo, o 1’unico anticipo del 90% del contributo
pubblico, nel caso di progetti di durata superiore alle 100 ore e di importo superiore ad € 16.500,00,

- alla data in cui ¢ stato percepito I'ultimo anticipo possibile, nel caso di progetti triennali.

Si precisa che ai fini del calcolo del termine utile per la presentazione del prospetto finale di

determinazione della sovvenzione non vengono tenuti in considerazione:

- I’intero mese di Agosto (dal giorno 1 Agosto al giomo 31 Agosto di ciascun anno);
- il periodo che va dal giomo 24 Dicembre al giorno 6 Gennaio dell’anno successivo.

In caso di ritardo nella presentazione del prospetto finale di determinazione della sovvenzione (d’ora in

avanti anche prospetto finale) si applicano le sanzioni previste al punto 2.2.2 del “manuale”.

Al prospetto finale deve essere allegata la seguente documentazione:

1. relazione finale del progetto — redatta dal legale rappresentante, direttore o coordinatore, sulla base
della “Traccia” di cui all’Allegato B.15 al “manuale”;

2. dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta resa dal legale rappresentante dell’organismo attuatore ai

sensi dell’art. 47 del DPR 445/2000 e s.m. attestante:

» che i fatti, 1 dati esposti nel prospetto finale di determinazione della sovvenzione sono autentici ed
esatti;

» di avere/non avere utilizzato altre agevolazioni finanziarie per la realizzazione del corso;

» se previsto, ’avvenuto pagamento delle indennita di frequenza agli allievi aventi diritto;

e ['avvenuto pagamento del personale docente, non docente, ad eccezione dei casi particolan di cui
alle lettere “a” e “b” del par. 2.1.3 del Manuale “a costi reali” (Allegato “A” alla presente
D.GR);

¢ J’avvenuto pagamento dei fornitori dei servizi finanziati dal progetto;

riepilogo delle presenze allievi stampato dal STFORM;

riepilogo delle presenze del personale docente stampato dal SIFORM;

copia dei registri didattici, di FAD e di stage;

eventuali materiali prodotti (testi, materiali didattici, ecc.), schede di consegna del materiale didattico

e documentazione relativa a misure di accompagnamento, ove previste;

7. documentazione a giustificazione di abbandoni dovuti all’ingresso o reingresso nel mondo del lavoro,

al reinserimento nei percorsi di istruzione o a gravi e sopravvenuti casi di impedimento;

in caso di delega, fattura/e inerente/i la realizzazione dell’attivita delegata;

9. eventuale documentazione relativa al Cofinanziamento privato.
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Il relativo saldo sara liquidato al soggetto attuatore a conclusione della verifica finale volta a determinare
la sovvenzione e dell’eventuale contraddittorio con apposito atto del Dirigente competente .

Qualora, in sede di determinazione finale della sovvenzione, I'importo riconosciuto risulti superiore a
quello relativo agli anticipi, la P.A. referente provvedera a svincolare, a richiesta del soggetto attuatore,
le fidejussioni presentate.

(nei casi di progetti di inserimento occupazionale si applica la disciplina specifica)

Diversamente, nel caso in cui 'importo riconosciuto dovesse essere inferiore a quello gia erogato,

I’Organismo attuatore dovra restituire la differenza alla P.A. in un'unica soluzione entro 30 (trenta) giorni
dalla relativa richiesta, maggiorata degli interessi legali maturati dal giorno dell’incasso al giorno della
restituzione, ai sensi dell’art. 1224 del C.C. Decorso invano tale termine, la P.A. farad rivalsa per gh
importi in questione sulla garanzia fideiussoria.

In alternativa, la restituzione della somma eccedente, comprensiva degli interessi, da parte del soggetto
attuatore potrd avvenire secondo modalita specifiche (ad esempio: rateizzazione) eventualmente
individuate dall’Amministrazione competente. In ogni caso ¢ fatto salvo il diritto della stessa
Amministrazione di rivalersi per I'importo in questione sulla polizza fidejussoria, in caso di mancato
rimborso nei termini.

Nel caso la P.A. accerti in sede di determinazione finale della sovvenzione [’crogazione, anche in via
provvisoria, di somme rivelatesi non dovute, totalmente o parzialmente per mancanza di presupposti
formali o sostanziali, o per I’'inadeguato riscontro probatorio documentale, 1’Organismo attuatore dovra
restituire le somme non dovute maggiorate degli interessi legali ai sensi dell’art. 1224 del C.C.

Articolo 10
(Nei casi di Corsi di qualificazione espressamente finalizzati all’occupazione )

1l soggetto attuatore si impegna ad instaurare il rapporto di lavoro, come previsto nel progetto approvato,
entro 1 6 mesi successi al termine delle attivita formative, con almeno il 50% degli allievi idonei ed a
trasmettere alla P.A. referente, entro i n. 10 giorni successivi al termine predetto, copia dei modelli
“UNILAV™: la durata del rapporto di lavoro non pud essere inferiore a n. 24 mesi.

Se I'avente diritto, prima che sia instaurato il rapporto di lavoro o in vigenza di esso, rinuncia
formalmente oppure decade dal contratto, il soggetto attuatore, entro il termine di 45 giorni dalla
rinuncia, deve provvedere alla sostituzione del soggetto medesimo con un altro degli allievi idonei
dandone comunicazione alla P.A. referente, unitamente alla trasmissione del modello “UNILAV”, entro 1
10 giorni successivi al termine di 45 giorni.

La mancata instaurazione del rapporto di lavoro con gli allievi idonei o il mancato reintegro degli stessi,
nei termini sopraindicati, comporta la riduzione proporzionale del finanziamento: il Soggetto attuatore
restituisce le somme eventualmente percepite maggiorate degli interessi legali.

Articolo 11
(Sanzioni)

I’inosservanza degli obblighi riportati nel presente atto di adesione e d’ogni altro adempimento indicato
nella premessa comporta le sanzioni previste dal “manuale” e/o le sanzioni previste dalla delibera di
Giunta n. 974 del 16/07/2008  d’approvazione delle modifiche del regolamento istitutivo
dell’accreditamento e s.m.i., in quanto applicabili.

Articolo 12
(Compartecipazione finanziaria)

Per 1 progetti formativi rivolti a soggetti occupati, il Soggetto Attuatore concorrera, con proprie risorse, ¢

nella percentuale stabilita dai regolamenti di riferimento, al costo del progetto per I'importo d’euro
pari al % del costo totale.
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Articolo 13
(Esenzione imposte e tasse)

Il presente atto di adesione & esente da ogni imposta ¢ tassa ai sensi dell'art. 5 della legge 21/12/1978, n.
845 e verra registrato in caso d'uso.

Articolo 14

(Foro competente)
Per le controversie derivanti dall’esecuzione del presente atto ¢ competente il Foro di

REGIONE MARCHE/PROVINCIA L’ORGANISMO ATTUATORE
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ALLEGATO B.2
SCHEMA DI CONTO ECONOMICO UNITA DI COSTO STANDARD

Importo ]

A-RICAVI | ) (1)

A.1 Contributi pubblici

* A.l.1 Contributo pubblico POR FSE

* A.1.2 Altro contributo pubblico

A.2 Cofinanziamento privato (compilare dettaglio)

e A2.1 Quota di cofinanziamento privato che non incide sul COA ai

sensi del par. 1.3.5 del “manuvale”

s A.22 Quota di cofinanziamento privato che incide sul COA ai sensi del

par. 1.3.5 del “mannale”

B- COSTI DEL. PROGETTO . , (1)

Macrocategoria B1 - Preparazione

Macrocategoria B2 - Realizzazione

e B.2.1 Personale

o B.2.2 Alltevi

o B.2.3 Gestione

e B.2.4 Altri costi

Macrocategoria B3 — Diffusione risultati

Macrocategoria B4 — Direzione e controllo

Macrocategonia B.5 — Altro (2)

e B.5.1 Misure di accompagnamento

» B.5.2 Indennita di partecipazione

* B.5.3 Borse di studio

» B.5.4 Attivita legate ad altri contributi pubblici (fondi

interprofessionali, Legge 236/93, ecc)

TOTALE COSTI DEL PROGETTO
(B1+B2+B3+B4+B5)

TOTALE CONTRIBUTO RICHIESTO
(B-A.2)

COSTO ORA ALLIEVO
(calcolato rispetto all ‘importo ricavato da B-A2.1-B5.1-B5.2-B5.3)

83




IMPUTAZIONE DEL COFINANZIAMENTO PRIVATO

Gli importi di A2, A2.1 ed A.22 vengono calcolati automaticamente dal SIFORM dopo che P'utente ba provveduto a
compitare la “Scheda di dettaglio — Imputazione cofinanziamento privato” che si apre cliccando in corrispondenza di A2. La
scheda va compilata in linea con le disposizioni del par. 1.3.5. (“Aiuti di Stato”) del “manuale”.

Scheda di dettaglio -- Imputazione cofinanziamento privato
A.2.1.1 Costo lavoratori partecipanti al progetto
{non incide sul COA)
A.22.1 Docenti

A.2.2.2 Tutor ¢ assistenti stage

A.2.2.3 Coordinamento e Direzione

A.22.4 Consulenza per la progettazione

A.2.2.5 Materiale didattico

A_2.2.6 Ammortamenti attrezzature

A.2.2.7 Locazione immobili (aule didattiche) ¢ attrezzature

NOTE ESPLICATIVE DEL CONTO ECONOMICO:
1} Iltotale della sezione “A-Ricavi” deve essere uguale al totale della sezione “B-Costi del progetto”.

2) La “Macrocategoria B.5 — Alfro” & riservata alle voci che i singoli Avvisi pubblici collocano al di fuori del C.O.A.,
ai sensi del par. 15 dell’all. “A™ della DGR 1029/2011 e ad eventuali attivitd legate ad altri contributi pubblici (fondi
interprofessionali, Legge 236/93, ecc). All’interno di questa Macrocategoria non vanno, dunque, imputati i costi
relativi ai lavoratori partecipanti al progetto, che invece ricadono neli’ambito della “Macrocategoria B2 -
Realizzazione”, sotto la voce “Allievi”.
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ALLEGATO B.3

SCHEMA ATTO COSTITUTIVO ATI/ATS
CON MANDATO SPECIALE DI RAPPRESENTANZA

1 sottoscritti:

- a) {Capofila) .eicvveiiiiiiiriiierariiiniesieanriianenraean. , nato a ...l il ,
residente per lacaricain .............ocooiiiin... nellasvaqualitadi ..................ll , con
sedein ................ cod. fisc./ partita IVA ....................

- b) (Mandante) ....eevveiiinniiiniianinanas nato a .................. il residente per la
CArCA IN vvvnrreinnnnnnnn.. S VI o ,hellasnaqualitadi .................
e legale rappresentante di ... con sede legale in .........................
SV s ,cod. fiscale. oo
spartita IVA ...

- ¢) (eventuali altri mandanti) ........................... nato a ......oceeeeeen.n. il
residente per la carica in ..................... . Via , nella sua qualita
s | SO e legale rappresentante di ...........oiiiiiiiiiiii i
consedelegalein .........................e. ViAo, ,cod. fiscale ............ s
partita IVA ...l

PREMESSO
- che i sottoscritti hanno presentato il progetto “......... ... ” (scheda n ........ ) ai sensi
dell’Avviso emanato dalla Regione Marche/Provincia di ................... ed approvato con
(DGR/DDS/DD) n...... del relativo all’Asse ......... Obiettivo specifico ............. del programma che
prevede la ............... per un importo complessivodi € ..................... ;

-che, contestualmente alla partecipazione all’avviso regionale/provinciale, i sottoscritti si sono impegnati,
in caso di approvazione del finanziamento, a raggrupparsi in Associazione Temporanea di Scopo al fine
di attuare il progetto sopra indicato;

-che con DDS/DD n..oeevvininiinnnen, del ................ , la Regione Marche/Provincia di ...................
ha ammesso a finanziamento il progetto suddetto per un importo complessivodi€ ....................... ;
-che, a seguito dell’approvazione del progetto e del relativo finanziamento, gli operatori suindicati,
debbono costituirsi formalmente in Associazione Temporanea di Scopo/Associazione Temporanea
d’Impresa (in prosieguo: Associazione) impegnandosi alla realizzazione del progetto “................ 7
(scheda n............... ), secondo le modalita, i contenuti ed 1 costi in esso indicati, rispettando le
indicazioni impartite dal “Manuale a costi standard — Manuale per la gestione e per la determinazione
della sovvenzione dei progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro con modalita di
rimborso delle spese mediante tabelle unitarie di costi standard, ai sensi deil’art. 11, par. 3, lett. b),
punto ii, del Reg. (CE) n. 1081/20006, come modificato dall’art. 1 del Reg. (CE) n. 396/2009" approvato

dalla Regione Marche con DGR n............ del .......... (nel prosieguo: “manuale™);
-che essi intendono, con il presente atto, regolare il quadro giuridico ed organizzativo dell’ Associazione
predetta, nonché conferire a ...........coooiiiiiL, , in qualitd di soggetto capofila, mandato

collettivo speciale con rappresentanza, designandola quale soggetto beneficiario e gestore del
finanziamento, cosi come previsto dall’ Avviso regionale/provinciale;

- che quanto sopra premesso ed approvato ¢ da ritenersi parte integrante e sostanziale del presente

atto, convengono e stipulano quanto appresso:
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Art. 1
(Soggetti attuatori)

. 1l soggetto capofila e i mandanti come sopra rappresentati, convengono e dichiarano di riunirsi in
ATUATS al fine della realizzazione del Progetto approvato dalla Regione Marche/Provincia di
........... denominato “..........coeiiviieiiiinieiannn... .2, relativo all’Asse ..., Obiettivo specifico
............. del Programma Operativo Regionale (se con fondi comunitari)

Art. 2
(Individuazione capofila)

. I sottoscritti di cui in premessa concordemente designano, quale capofila mandatario con i potert di
rappresentanza, .................. (di seguito Capofila) al quale viene contestualmente conferito il
relativo mandato gratuito collettlvo speciale con rappresentanza, con riferimento a quanto richiesto nel
citato avviso reglonale/provmmale approvato con (DGR/DDS/DD) 1 RO ydel ool per
I’attuazione al Progetto ...........................................

. L’ Associazione ¢ disciplinata da quanto disposto dai successivi articoli, nonché da spec1ﬁ01 ulteriori
accordi organizzativi che potranno essere stipulati, per iscritto, fra i soggetti attuatori.

Art. 3
(Impegni dei soggetti attuatori)

. I sottoscritti si obbligano a svolgere ognuno le attivita specificatamente risultanti dal progetto
approvato dalla Regione Marche/Provincia di ............. , secondo le modalita, la ripartizione delle
attivita ¢ la tempistica ivi indicate. ‘

. Ferma restando la responsabilita solidale verso la Regione/Provincia di tutti ghi altri soggetti facenti
parte della presente Associazione, ciascun associato eseguira le prestazioni di propria competenza in
totale autonomia fiscale, gestionale ed operativa, con personale responsabilita, verso gli altri associati,
in ordine alla perfetta esecuzione dei compiti a ciascuno affidati.

. Gli associati si impegnano a collaborare coordinando le rispettive attivita e prestazioni al fine di dare
esatta esecuzione al progetto ed in particolare si impegnano a rispettare la normativa comunitaria,
nazionale e regionale relativa alla sua attuazione.

. A tal fine gli associati concordano che ciascuno di essi avra diritto alla sola quota di finanziamento in
relazione alle singole attivita che si ¢ impegnato a svolgere nell’ambito del Progetto, di cui una copia &
allegata al presente atto. Nessun’altra spesa potra essere riconosciuta.

. | trasferimenti di fondi fra il Capofila e gli altri associati non sono soggetti ad IVA ai sensi dell’art. 2,
3° comma lett. a) del D.P.R. 633/1972, come peraltro chiarito dalla Risoluzione dell’Agenzia delle
Entrate n. 135/E/2003 del 23 giugno 2003. Pertanto gli associati, al fine del trasferimento dei fondi di
rispettiva competenza, dovranno presentare al Capofila con cadenza trimestrale una nota riassuntiva
delle attivita realizzate, in relazione allo stato di avanzamento del progetto, con relativa
documentazione a supporto.

Il Capofila avra cura di trasferire agli associati le quote di finanziamento spettanti secondo le
indicazioni impartite dal “manuale™ dandone comunicazione atla Regione/Provincia.

. I soggetti attuatori si impegnano inoltre sin da ora a fornire il piu ampio quadro di collaborazione per
la realizzazione dell’intervento, in particolare si impegnano a fornire al Capofila, con cadenza
trimestrale, i resoconti sullo svolgimento dell’attivita di loro competenza, segnalando le richieste di
fabbisogno, come indicato nel precedente comma 5, in conformita alla ripartizione dettagliata delle
funzioni e delle risorse loro assegnate per I’espletamento dei compiti affidati come indicato di seguito:
a) Mandante (attivita affidate)............................ ;
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7. In assenza di detti resoconti nei termini previsti, il capofila non potrd chiedere la liquidazione del
finanziamento all’ente finanziatore, ed ¢ quindi esonerata da qualsiasi responsabilita conseguente alla
mancata liquidazione del finanziamento stesso.

Art. 4
(Doveri del Capofila)

1. II Capofila si impegna a svolgere a favore dell’Associazione ogni adempimento amministrativo
contabile necessario all’erogazione dei finanziamenti da parte della Regione/Provincia e alla
realizzazione del progetto in tal modo finanziato.

2 , in qualita di capofila, pertanto coordinera:

a. la progettazione e I’organizzazione delle attivita formative connesse al Progetto;

b. la predisposizione dei rapporti di monitoraggio e degli altri documenti necessari alla realizzazione
del progetto;

¢. la predisposizione della Relazione finale;

d. la predisposizione del Prospetto finale di determinazione della sovvenzione, conformemente alle
disposizioni del “manuale”, provvedendo, altresi, ad incassare le somme dovute sia in acconto che
a saldo e versare gli importi di competenza di ciascuno dei soggetti attuatori cosi come definiti dal
precedente articolo 3 comma 5;

3. Il Capofila provvedera, in nome e per conto dell’ Associazione, alla sottoscrizione di tutti gli atti —
connessi ai rapporti con la Regione/Provincia — necessari alla realizzazione del progetto;

4. Il Capofila e altresi autorizzato a rappresentare, anche in sede processuale, i soggettt proponenti nei
confronti della Regione Marche (o dalla Provincia) per tutte le operazioni e gli atti di qualsiasi natura
dipendenti dal suddetto incarico, fino allo scioglimento di ogni rapporto

Art. 5
(Doveri dei membri)

1. La realizzazione del progetto ¢é affidata agli associati soggetti attuatori secondo quanto indicato nel
progetto;

2. 1 predetti soggetti sono tenuti ad operare nel rispetto della normativa vigente e delle procedure stabilite
dalla Regione Marche ricomprese nel “manuale”, nonché a fornire tutte l¢ informazioni, relativamente
alle proprie attivita, per il monitoraggio fisico e finanziario ¢ la documentazione necessaria allo
svolgimento del progetto, compresa la relazione finale ed il Prospetto finale di determinazione della
sovvenzione.

3. Gli stessi dovranno inoltre partecipare a tutte le fasi/attivita di loro competenza previste per la
realizzazione del progetto.
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Art. 6
(Controllo e ripartizione delle spese)

1. Il Capofila ed i membri dell’Associazione sono tenuti al rispetto delle procedure definite dalla
Regione/Provincia per quanto riguarda il controllo e le spese sostenute nell'ambito del Progetto.

2. Ciascuna parte si fa comunque carico delle spese autonomamente assunte per l'esecuzione delle
attivita, rilevando indenne il Capofila da qualsiasi responsabilita in ordine alla loro ammissibilita ed
alle conseguenze riguardo al loro finanziamento.

3. Tutte le spese di interesse comune, ivi comprese quelle inerenti la sottoscrizione del presente atto, sono
imputate fra i costi di competenza della Capofila.

Art. 7
(Riservatezza)

Ciascuno dei soggetti avra cura di applicare le opportune misure per mantenere riservate le informazioni
¢ le documentazioni ottenute.

Art. 8
(Validita)

L’Associazione di cui al presente atto si scioglierda automaticamente, senza bisogno di formalita o
adempimenti, allorquando siano stati liquidati i rapporti economici, ivi compresi quelli relativi alla
solidarietd di cui all’art. 3, comma 2.

Art. 9
(Modifiche al presente atto)

Il presente atto potra essere modificato solo per atto scritto e firmato da tutti i soggetti e consegnato agli
organi competenti della Regione Marche/Provinciadi ...................... .

Art. 10
(Foro competente)

Per qualunque controversia relativa all’interpretazione, applicazione ed esecuzione del presente contratto,
la competenza esclusiva sara del Foro di Ancona.

Luogo Data

(firme e timbn)

(firme e timbri)
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ALLEGATO B4

SCHEMA POLIZZA FIDEJUSSORIA

SCHEMA DI POLIZZA FIDEJUSSORIA A GARANZIA DELLE EROGAZIONI EFFETTUATE
DALLA REGIONE MARCHE (o PROVINCIA)

PREMESSO

- che la Regione Marche (o la Provincia), Servizio (di seguito denominata
“Amministrazione”), con D.D.S. n. del , ha finanziato un importo complessivo
pari a Euro (importo in lettere), per Pattuazione del Progetto 7, Asse ,
Obiettivo Specifico , Ente gestore (C.F./PIVA

con sede legale in Via

- che I'importo da garantire con la presente polizza & di Euro , {importo
in lettere), corrispondente al (indicare se trattasi della prima o seconda anticipazione) del

finanziamento previsto come sopra specificato;

TUTTO CIO PREMESSO
- (Se il soggetto fideiussore € una banca)
La sottoscritta Banca , con sede legale in \
iscritta nel registro delle imprese di al n. ,CF/PIVA .
in seguito denominata “Banca”, a mezzo del suo legale rappresentante, nato a il
, nella sua qualita di , dichiara irrevocabilmente di costituirsi soggetto

fideiussore del Fondo a favore dell”’ Amministrazione come sopra indicata, fino alla concorrenza di Euro
(importo in lettere), oltre quanto piu avanti specificato.

- (Se il soggetto fideiussore ¢ una compagnia Assicuratrice)

La sottoscritta Compagnia Assicuratrice , con sede
legale in , iscritta nel registro delle imprese di al n. , C.E/PIVA
in seguito denominata “Societa”, autorizzata dal Ministero delle Attivita
Produttive (gia Ministero dell’Industria, del Commercio e dell’ Artigianato) ad esercitare le assicurazioni
nel ramo cauzioni con Decreto del , pubblicato sulla G.U. n. del
, ed in regola con il disposto della legge 10 giugno 1982 n. 348, domiciliata presso
, a mezzo del suo legale rappresentante ,

nato a il nella sua qualita di Agente Generale Procuratore
dichiara irrevocabilmente di costituirsi soggetto fideiussore del Fondo a favore dell’ Amministrazione
come sopra indicata, fino alla concorrenza di Euro (importo in lettere), oltre a

quanto pit avanti specificato.
Si precisa che la presente garanzia fidejussoria ¢ relativa ad erogazione effettuata in virta del D.D.S. n.
del
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CONDIZIONI CHE REGOLANO IL RAPPORTO TRA LA BANCA/SOCIETA E
L’AMMINISTRAZIONE

La Banca/Societa sottoscritta, rappresentata come sopra:

- si obbliga irrevocabilmente ¢ incondizionatamente sino alla concorrenza di Euro {(importo in
lettere) a pagare alla Regione Marche/Provincia, con sede in
Via , . la somma che la stessa Regione (o Provincia) richiedera alla

(Banca/Societa) in restituzione dell’importo concesso agli effetti e per I’esatto adempimento
delle obbligazioni assunte dal contraente, in dipendenza del finanziamento di cui in premessa.
L’ammontare del rimborso sard automaticamente maggiorato degli interessi decorrenti dal sedicesimo
giorno successivo alla ricezione della richiesta di rimborso;

- si impegna ad effettuare il rimborso a prima e semplice richiesta scritta e, comunque, non oltre quindici
giorni dalla ricezione della richiesta stessa, formulata con ’indicazione della motivazione riscontrata da
parte dell’ Amministrazione, alia quale, peraltro, non potra essere opposta alcuna eccezione da parte della
Banca/Societa stessa, anche nell’eventualita di opposizione proposta dal beneficiario del contributo o da
altri soggetti comunque interessati;

- precisa che la presente garanzia fidejussoria ha efficacia (a partire dal momento del rilascio) per 12
mesidal /__/__al __/__/ _ con rinnovo automatico semestrale per ulteriori 12 mesi, salvo
svincolo anticipato da parte dell’ Amministrazione garantita;

= 1A SOttOSCIItEA ...eeee e (Banca o Societa Assicuratrice)
rinuncia al beneficio della preventiva escussione da parte del Contraente di cui all’art. 1944 del Codice
Civile, volendo ed intendendo restare obbligata in solido con il debitore sino alla scadenza della polizza ¢
rinunzia sin d’ora ad eccepire la decorrenza del termine di cui all’art. 1957 del codice civile;

- conviene che la presente garanzia fidejussoria si intendera tacitamente accettata dall’ Amministrazione,
qualora, nel termine di quindici giorni dalla data di ricevimento, non venga comunicato alla Banca o
Societa di assicurazione che la garanzia fidejussoria non ¢ ritenuta valida.

(Banca/Societa)

NOTA :

o La predetta garanzia fidejussoria pud essere prestate dalle banche, dalle imprese di assicurazioni indicate dalla
legge 10.06.1982 n. 348, ¢ dagli intermediari finanziari iscritti nell’elenco speciale previsto dall’art. 107 del
decreto legislativo 1.09.1993 n. 385 (tale elenco speciale é reperibile nel sito Internet dell’Ufficio Italiano Cambi —
WWW.UIC.it).

o La firma del soggetto che impegna I’Ente garante deve essere autenticata da pubblico ufficiale il quale deve
contestualmente dichiarare di aver verificato i poteri di rappresentanza ed i limiti di impegno dello stesso soggetto
(Direttiva MLPS del 15.6.99) o in alternativa il soggetto che impegna I’Ente garante deve fornire apposita
dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi del DPR n. 445/2000 con la quale dichiara di avere i poteri
necessari per la firma indicando gli estremi dell’atto che gli ha conferito i poteri.
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ALLEGATO B.5

SCHEMA DI DICHIARAZIONE SUL RISPETTO DEGLI AIUTI DI STATO
IN REGIME DI DE MINIMIS
(da ripetere per ogni azienda coinvolta}

11 sottoscritto , nato a il , Tesidente
in , in qualita di legale rappresentante dell’impresa

con sede legale in beneficiaria, in relazione all’ Avviso Pubblico ,
di un aiuto consistente nella formazione dei propri lavoratori equivalente a euro (o

in alternativa: di un aiuto pan a euro), consapevole delle norme che disciplinano il regime “de minimis”
di cui al reg. (CE) n. 1998/2006 del 15 dicembre 2006 (e CE n. 1535/2007 del 20 dicembre 2007) anche
in relazione alle imprese escluse dal regime “de minimis™ (art. 1).

DICHIARA
al sensi dell’art. 47 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, sotto la propria responsabilita ed a conoscenza delle
sanzioni penali prevista dall’art. 76 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, in caso di dichiarazioni mendaci

(dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta)

* che Pimpresa rappresentata ha titolo a ricevere I’aiuto equivalente ad Euro

(vedi note esplicative in caso di attivitd formativa) o 1’erogazione del finanziamento/contributo di
Euro non avendo ottenuto, nell’esercizio finanziario corrente e nei due esercizi
finanziari precedenti, contributi pubblici percepiti in regime “de minimis™;

0, in alternativa

= che I’impresa rappresentata ha titolo a ricevere ’aiuto equivalente ad Euro

(vedi note esplicative in caso di attivitd formativa) o I’erogazione del finanziamento/contributo di
Euro avendo ottenuto, nell’esercizio finanziario corrente e nel due esercizi finanziari
precedenti, i contributi pubblici percepiti in regime “de minimis” riportati nella seguente tabella.

Riepilogo anni

Descrizione aiuto Data concessione Importo 1n Euro

Totale

SI IMPEGNA

= acomunicare gli eventuali aiuti ricevuti in data successiva alla presente dichiarazione e fino alla data
di eventuale concessione dell’aiuto

At sensi dell’art. 16 del D.P.R. n. 445/2000 e nel rispetto del D. Lgs. n. 196 del 30/06/2003 (privacy) i dati personali riportati sulla presente
dichiarazione sono relativi ad informazioni strettamente necessarie al conseguimento di finalita previste dalle vigenti normative.

Letto e sottoscritto i

N.B. La dichiarazione é presentata unitamente a copia fotostatica i un documento di riconoscimento in corso di validita

(Timbro e firma per esteso del legale rappresentante)
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Note esplicative:

Gli aiuti “de minimis” sono disciplinati dalla CE, con il proprio reg. (CE) n. 1998/2006 del 15 dicembre 2006, pubblicato
sulla GUCE serie L. 379/5 del 28/12/2006.

L’importo complessivo degli aiuti pubblici concessi ad una medesima impresa sotto forma di “de minimis” non puo superare
i 200.000 euro nell’arco di tre esercizi finanziari. Al fini della determinazione dell’ammontare massimo di 200.000 euro
devono essere presi in considerazione tutte le categorie di aiuti pubblici, indipendentemente dalla loro forma ed obiettivo,
qualificati come aiuti “de minimis”;

1 periodo di tre esercizi finanziari si riferisce all’esercizio finanziario corrente ed ai due esercizi finanziari precedenti.

I1 periodo di riferimente di tre anni ha carattere mobile, nel senso che, in case di nuova concessione di un aiuto “de
minimis”, I’importo complessivo degli aiuti “de minimis™ concessi nell’esercizio finanziario in questione nonché nei due
esercizi finanziari precedenti deve essere ricalcolato.

1.’atuto si considera erogato — nel caso delia formazione - nel momento in cui sorge per il beneficiario 1l diritto a ricevere
I’aiuto stesso (atto di concessione) e non pregiudica la possibilita del beneficiario di ottenere altri aiuti, indipendentemente
dalla loro forma ed obiettivo; gli aiuti pubblici da prendere in considerazione sono quelli concessi tanto dalle autorita

comunitarie e nazionali, che regienali o locali.

Per le imprese attive nel settore del trasporto su strada, I'importo complessivo degli aiuti “de minimis” non deve superare i
100.000 euro nell’arco di tre esercizi finanziari.

Le imprese del settore agricolo dedite alla produzione primaria dei prodotti agricoli sono soggette ad un regime speciale,
secondo quanto disposto dal regolamento (CE) n. 1535/2007 della CE del 20 dicembre 2007, pubblicato sulla GUCE L
337/35 del21/12/2007. Tale regolamento ammette al regime “de minimis” le suddstte imprese, fissando un limite massimo di
7.500 euro, a fronte dei 200.000 € (o 100.000 €) previsti per le imprese degli altri settori ammessi al regime.

Qualora I'importo complessive dell’aiuto concesso superi il massimale stabilito, tale importo di aiuto non pud beneficiare
dell’esenzione prevista dal Regolamento “de minimis”, neppure per {a parte che non superi detto massimale.

In caso di superamento della soglia di 200.000 eure (o 100.000 euro o 7.500 euro nei casi previsti), I’aiuto, se dichiarato
incompatibile dalla Commissione Europea, dovra essere restituito maggiorato degli interessi.

Calcolo del valore equivalente all’aiuto per la formazione continua.

(Costo Ora Allievo) x {(n. ore di formazione) x (n. lavoratori in formazione)

Esempio:

Per un’mmpresa che ha due dipendenti da formare in un corso di durata pari a 100 ore, facente riferimento ad un progetto con
C.0.A. paria 11,00 euro, il calcolo andra effettuato come segue: 11,00 x 100 x 2 = 2.200 euro

Per la definizione di C.O.A. (Costo Ora Allievo) si rimanda al par. 15 dell’all. “A” della DGR n. 1029/2011.
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ALLEGATO B.6

SCHEMA DI DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA COFINANZIAMENTO PRIVATO PER [
CORSI DI FORMAZIONE CONTINUA

I/La sottoscritto/a nato/a a ( 3

il residente a ( ) in via n.___
in qualita di dell’ Azienda con sede legale a

( ) in via n._ codice fiscale e partita IVA ,

ai sensi dell’art .47 D.P.R. 445/2000, consapevole delle sanzioni penali richiamate dall’art. 76 del D.P.R.
28.12.2000 n. 445, in caso di dichiarazioni mendaci e di formazione o uso di atti falsi,

DICHIARA

in relazione a progetto (titolo) — Codice. Identificativo

2

- che i dipendenti dell’ Azienda rappresentata dal sottoscritto dichtarante, di seguito indicati, hanno partecipato
alla seguente azione formativa, come risultante dai registri disponibili presso il Soggetto Attuatore:

Azione formativa n. Titolo: Ore
Dipendenti (nome e Codice Fiscale Cat.! Numero iscrizione Ore
€Ognome) Libro matricola presenza

- che i lavoratori sopra indicati non hanno fruito, nel periodo di svolgimento delle azioni formative alle quali
hanno partecipato, di trattamento di cassa integrazione ordinaria o straordinaria;

- di essere informato, ai sensi dell’art. 13 della D.Lgs. 196/2003, che i dati riportati sono prescritti dalle
disposizioni vigenti ai fini del procedimento per il quale sono richiesti e utilizzati a tale scopo.

La presente dichiarazione si compone di numero pagine, siglate ¢ firmata nell’ultima.

St allega copia fotostatica non autenticata del documento di identita del dichiarante.

Luogo e Data:

Il dichiarante (Timbro e firma)

! Barrare se trattasi di lavoratore con assunzione ex L. 68/99.
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ALLEGATO B.6 BIS
SCHEMA DI DICHIARAZIONE PER L’APPLICAZIONE DELLA GIURISPRUDENZA
DEGGENDORF
11 sottoscritto [dati relativi al soggetto che rende la dichiarazione)
COZNOME € NOME ....oouvrenreeierireeerereeneesnesceeseenens
Codice fiscale .....cooceviiriicce
nella qualita di:
1. Titolare di impresa individuale [dati relativi all impresal

Denominazione .....ooeeeeevveveeeeeereermemescerenseeaseens

[oppure]
2. Rappresentante legale della Societa [dati relativi alla Societd)

DenomiNazZIOne ....o.ooeeeeveieeeeeeeeieeeeeeesiereeeanenaeee

al fine di usufruire dell'agevolazione, qualificabile come aiuto di Stato ai sensi dell'art. 107 del TFUE (ex
art. 87 TCE), in relazione all’ Avviso pubblico ........coviii i

Dichiara

‘ [barrare una delle due caselle]
di non aver ricevuto un ordine di recupero a seguito di una precedente decisione della Commissione
Europea che dichiara un aiuto illegale e incompatibile con il mercato comune
oppure
di aver ricevuto un ordine di recupero a seguito di una precedente decisione della Commissione
Europea che dichiara un aiuto illegale € incompatibile con il mercato comune e di aver restituito tale
aiuto o di averlo depositato in un conto bloccato. :

Il sottoscritto dichiara di essere consapevole delle responsabilita anche penali derivanti dal rilascio di
dichiarazioni mendaci e della conseguente decadenza dai benefici concessi sulla base di una
dichiarazione non veritiera, ai sensi degli articoli 75 e 76 del decreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445.

Luogo € data Nome ¢ cognome

(firma)
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ALLEGATO B.7

SCHEMA DICHIARAZIONE DI IMPEGNO ALL’ASSUNZIONE

11 soggetto proponente con sede legale in ., Via

, iscritta al Registro delle Imprese di al n. Partita [VA:
in persona del proprio Legale Rappresentante, con riferimento al progetto presentato
” ai fini della partecipazione all’ Avviso "promosso da

119

DICHIARA

di impegnarsi ad assumere n. _ dein. _ partecipanti al percorso formativo suddetto, entro ¢ non

oltre N. 60 giorni dal termine del percorso..I partecipanti al percorso saranno da assunti con contratto a

tempo indeterminato o a tempo determinato, 0 a progetto per un minimo di 12 mesi relativo al CCNL

Ppresso (cantiere, sede, stabilimento, ufficio)

sito in , con la qualifica di , I'inquadramento di
¢ saranno affidate loro le mansioni di

11 soggetto proponente dichiara, inoltre, che ricorrono le seguenti
condizioni, in mancanza delle quali non potra essere erogato il contributo concesso nell’ambito
dell’ Avviso ” ovvero, qualora erogato, verra revocato e recuperato:

- di esgere in regola con I’applicazione del CCNL;
- che nei 12 mesi precedenti non ci siano stati dipendenti con la stessa qualifica licenziati per riduzione di

personale;
- che il lavoratore non saria adibito a mansioni non equivalenti a quelle risultanti dalla presente

dichiarazione di impegno all’assunzione;

Data

Il Legale Rappresentante

(timbro e firma)



ALLEGATO B.8

SCHEMA DI AVVISO PER PUBBLICIZZARE 1 CORSI DI FORMAZIONE

Inserire eventuale Inserire
logo eventuale

dell’ Amministraz logo del

ione provinciale Soggetto
referente attuatore

REGIONE I;
- MARCHE (4

L & S BERE
(LI LR PRI

FSE MARCHE

1. TR WO KUty
CORTRRCR T T T e

Indicare apertura iscrizioni e il Titolo del progetto

Con le modalita che si ritengono pit efficaci si dovranno indicare le seguenti informazioni:

SOGGETTO PROPONENTE

SEDE DEL PERCORSO FORMATIVO

REQUISITI DI ACCESSO DEI DESTINATARI
SCADENZA DELLE DOMANDE DI PARTECIPAZIONE
MODALITA’ DI ISCRIZIONE

MODALITA’ DI SELEZIONE PER L’AMMISSIONE
STRUTTURA PROGETTUAILE

EVENTUALE PREVISIONE DELL’ INDENNITA’ DI FREQUENZA E/O DI ALTRE PROVVIDENZE IN
FAVORE DEI PARTECIPANTI

FIGURA PROFESSIONALE
DIPLOMA, ATTESTATO, O CERTIFICAZIONE DI FREQUENZA, O ALTRA CERTIFICAZIONE
RILASCIATA ALLA FINE DEL PERCORSO FORMATIVO

INDIRIZZO DOVE INVIARE LA DOMANDA

MODALITA’ PER OTTENERE ULTERIORI INFORMAZIONI
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ALLEGATO B.9

SCHEMA DOMANDA D1 PARTECIPAZIONE (O SCHEDA D’ADESIONE)
INTERVENTO

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo eventuale IC ‘FOL
MARCHE dell’ Amministraz logo del 6
e i ione provinciale Soggetto
FSE MARLUHE referente attuatore
VR P v
DENOMINAZIONE INTERVEN T O i e e e,

SOGGETTO ATTUATORE ......ococoiiiimcnnneecreeeereneeesees

CODICE PROGETTO (SIFORM) ...............

1. Richiesta di partecipazione e dati anagrafici

wedens SOLOSCIIELO/A (.voveceiicie et e ve e et sae b e eab e ennaas (Cognome Nome).
Sesso M || Fl_|

NALO/A B...eveceeneeriirssneesesreeene. (COMUNEY ... (Provineia) ...l {Stato)
L O O O (gg/mm/anno)

Codice Fiscale | |_ | | |_{ L [ v [ 1 | ]

fa domanda di partecipazione all’intervento (segue titolo intervento)

Al riguardo, consapevole delle responsabiliti e delle pene stabilite per legge per false attestazioni e mendaci dichiarazioni,
sotto la sua personale responsabilita (artt. 48-76 D.P.R. 445/2000) dichiara;

- di avere la cittadinanza (una sola rispostay.

a. italiana Ll
b. di altro paese (indicare la nazione per esteso)  .......ccoooiiiiiiiiiiiiiiiin i |
Nel caso si possieda una cittadinanza diversa da quella italiana indicare da quanti anni si risiede in Italia| | _ |

Nel caso si possieda una seconda cittadinanza oltre quella italiana indicarle per esteso ..............
- di risiedere in:

VIa/PIAZZA ..ooiiiiiieceein e s 0% e

Localitd ..o e

COMMLIE ...t creeenie e eceeaeene e sae e are s e e e ea e es e st e st e san e s b e emennae

CAP. e PEOVINCIA v

Tel. Abitazione ........ [ eererireeeesreseanens Telefono cellulare ....... Joiiiiieiin

Eventuale altro recapito telefonico ...... Jorees )

Brmail oo e

- di avere il domicilio in (solo nel caso in cui la residenza non coincida con il domicilio):
Localitd .ot e
CAP ... Provincia............... Tel. Abitazione....../........... Eventuale altro recapito telefonico .../.......... )

- di essere iscritto al Centro per I'impiego

O si ~ no
SeSi, di..oooovivii
dal| VA L4 L {mm/anno)

s e

[ ———



2. Questionario

1. Com’é giunto a conoscenza dell’intervento?

N o S

(indicare una sola risposta)

Attraverso la navigazione su internet
Dalla lettura della stampa quotldiana
Da spot radlo/telewsm di pubblicita dell’intervento

Recandosi presso il Centro Informaglovam
Recandosi presso il Centro pubblico per I'impiego

agenzie di intermediazione, agenzie di outplacement)

~ numero verde, fiere, eic., ...)
10. Dal’ Agenzxa del lavoro reglonale

1L Dagll msegnantl della scuola o dai docenti dell’universita

12. Da amici e conoscentl
13. Da parenti
14. Dall’azienda presso cui lavora/va

15 Da sindacati e associazioni di categorla
16. Dal suo consolato/ambasmata
17. 4 Altro (spec:lﬁcare) ....... heemt e R S P RS

Dalla lettura dl manifesti o dephant di pubbhc1ta dell’ mtervento

2. Qual ¢ il motivo principale che 'ha spinta a prendere parte all’intervento?

B

10.

1i_

bl A N

(indicare una sola risposta)

d’istruzione
Trovare lavoro

Hadel tempo hbero

Recandosi presso agenzxe private per il lavoro (agen21e interinali, agenzxa di ricerca e selezione, -

E’ stato informato telefomcamente o per lettera dalla struttura che ha orgamzzato I’intervento N
9. Da informazioni acquisite presso la Regione/Provincia/Comune (uffici informazioni, call center,

v mtervento le sembra il naturale completamemo del suo percorso d 1stru110ne
Ritiene non adeguate le competenze tecnlco/professmnah acqmsne durante il suo percorso'

Proviene da un penodo di inattivita e vuole reinserirsi nel mercato del lavoro

Panec:lpano all’attivita suoi amici o conoscenti

Interesse personale nei confronti degli argomentl dellattivita

Agglomamento/arr1cch1ment0 delle proprie competenze/conoscenze

L’intervento (il corso) da luogo a puntegglo utile ai fini della carriera lavoratwa

L’intervento prevede rimborsi spese/piccola borsa di studio

Ahro (spemt'care) ...................... . R : ........

3. Qual ¢ il suo titolo di studio pia elevato?

Nessun titolo
Licenza elementare
Licenza media

Dlploma di quahﬁca 'di 2-3 anni che non consente I’iscrizione
all’universita

Dlploma di scuola secondaria supenore di 4-5 anni che consente
I’i 1scnzmne all’universita

Accademia di Belle Arti, [stituto Supenore Industrie Artistlche
Accademia di Arte Drammatica, Perfezionamento Accademia di
Danza, Perfezionamento Conservatorio, perfezionamento Istituto
di Musica Pareggiato, Scuola di Interpreti e Traduttori (o Scuola
per mediatori linguistici), Scuola di Archivistica, Paleografia e
Diplomatica

Diﬁloma universitario o di scuola diretta fini speéiéli (vecchio.

ordinamento)

oOooo oL

!

&

3

(andare a doma.nda 7) :

(andare a domanda 7)

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 4a) :

(andare a domanda 4b) '
{andare a domanda 4c) 7

(andare a domanda 5)

coonoooo
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10.

11.

13,

Laurea triennale {nuovo ordinamento}

Master post laurea triennale (o master di [ livello)

Laurea specialistica (biennale)}/laurea vecchio ordinamento/laurea

a ciclo unico

Master post laurea specialistica o post laurea vecchio

ordinamento (o master di secendo livello)

. Specializzazione post laurea (specialistica, a ciclo unico, vecchio

ordinamento), compresi i Corsi di perfezionamento

Dottorato di ricerca

4. Che tipo di diploma aveva conseguito?

4a

Istituti professionali

1.

oA o

Istituto professionale industria]e
Istltuto professionale per l’agncoltura
Isntuto professionale per programmatorl

Istituto professionale per i servizi commerciali e turistici

Istituto professionale per i servizi alberghlerl ristorazione
Altro diploma professionale

Scuole e Istituti Magistrali

7.

Scuola Magistrale, 3 anni (licenza di scuola magistrale)

Istituti d’Arte

8.

4b

Istituto d’arte 3 annl (licenza di maestro d’arte)

Istituti professionali

L.

A

Istituto professionale industriale

Istituto professionale per 1'agricoltura
Istituto professionale per programmatori

Istltuto profcssnonale per i servizi commerciali e tur1stlc1

Istituto professionale per i servizi alberghieri, ristorazione

Altro diploma professionale

Istituti tecnici

7.
8
9.

10.
1.

Licei

12,
13,
14.
15.

Maturita tecnica per geometri
Maturita tecnica industriale

Maturitz‘l tecnica commerciale

Maturlta tecmca per I’ mformatlca

AItra matunta tecnica

Maturita classica
Maturita scientifica
Maturita linguistica
Maturita artistica

Scuole e Istituti Magistrali

16.

Maturita istituto magistrale

i

S

' (andare a domanda 5)

(andare a domanda 5)

(andare a domanda 5)

(andare a domanda 5)

{andare a domanda 3)

(éndare a domanda 3)

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)'
(andare a domanda 6) :
(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)'

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

' (a_ndare a domandanﬁ)

(andare a domanda 6)

(anda_tre a domanda 6)

(andare a domanda 6)
(andare a domanda 6)

{andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6) (

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6) ‘
{andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6) ‘

(andare a domanda 6)

(andare a domanda 6) ‘

{andare a domanda 6)

(andare a domanda 6)

S

p

e b e

[



Istituti d'Arte

17. Diploma di maestro d’arte o diploma d’aﬁe applicata

SR TE- SRV R NR Y

* Accademia di belle Arti

Istituto superiore di industrie artistiche
Accademia di arte drammatica
Perfezionamento del conservatorio musicale
Perfezionamento dell’Istituto di musica pareggiato
Perfezionamento accademia di danza
Scuola superiore per interprete e traduttore
Scuola di archivista, paleografia e diplorﬁatica

(andaré a doménda 6}

(aridare a don}anda' 6) 7

(andare a domanda 6)
(andare a domanda 6)
(andare a domanda 6)
(andare“g domanda 6)
(andare a domanda 6)
{andare a dqrrianda 6)
(andare a domanda 6)

5. Pud indicare a quale gruppo di disciplina afferiva la Sua laurea o diploma universitario?

L I I o

btk et i oms N
LoERWIN o

Gruppo scientifico

Gruppo chimico-farmaceutico
Glrvuppo géo-bViologiélb'
Gruppo medico

Gruppo 'i-h-ge gﬁeria

Gruppo architettura
Gfuppb agrario

Gruppo economico-statistico
Gruppo politico-sociale
Gruppo giuridfco "

. Gruppd letterario

Gruppo linguistico

. Grupp6 Mihsegnamcn'to
Gfuppo psicoldgico

Gruppo educazione fisica

6. Ricorda il voto finale?

voto| |

nel caso di voto espresso con un giudizio attenersi afla seguenti codifiche:

“ Sufficiente =6
‘Discreto =7
" Buono ' =8
" Distinto =9
Ottimo/Eccellente =10

|| [ Non ricorda

A 1 1 e o s

0,0 G0
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7. Ricorda Panno di conseguimento del titolo?

I Si ‘ ‘ g
» Anno (specificare) ... Ll

2. Non ricorda “ U

8. Durante la sua carriera scolastica, ha mai ripetuto un anno scolastico?
I. Si ' U
2. No T

9. Oltre al titolo precedente possiede qualcuno dei seguenti titoli?
(possibili pits risposte)

1. Qualifica professionale di primo livello, eventualmente conseguita anche tramite apprendistato per il

_ diritto dovere 7 - 7 _ , LJ
2. Qualifica professionale di secondo livello, eventualmente conseguita anche tramite apprendistato a
‘professionalizzante
3. Certificato di Tecnico superiore (Ifts) 0
4. Diploma di specializzazione vl
5. Abilitazione professionale 0
6. Patente di mestiere O
7. Nessuno dei precedenti L1
10. Qual ¢ la Sua attuale condizione occupazionale prevalente? Ovvero lei si considera
(indicare una sola risposta)
1 _ In cerca d1 prima bcéupazioné ' O ‘ (andare a domanda 1-2)
2. Occupato {(compreso chi & in CIG} i (andare a domanda 17)
3. Disoccupato alla ricerca di nuova occupazione {compreso chi & q (andare a domanda 12)

iscritto alle liste di mobilitd) 7
4. Studente 1l (andare a domanda 11)

5. Inattivo diverso da studente (casalinga’o, ritirato/a dal lavoro,

inabile al lavoro, in servizio civile, in altra condizione) '] (andare 2 domanda 12)

Se alla domanda 10 ha daio la risposta 4 (e cioé per chi si é dichiarato studente)

11. Pud indicare il tipo di corso e Pannualita (1, 2, 3, ...) a cui é iscritto:

1. Corso di scuola primaria o |
2. Corso di scuola secondaria inferiore Li |
3. Corso di scuola secondaria superiore - |
4. Corso tfis " 0 [
5. Corso universitario 0 equipollente {compresi Accademia, Conservatorio, .. ) — ]
6. Corso post laurea o | L e

Alle domande 12 — 16 risponde solo chi alla domanda 10 ha dato risposta 1, 3, 4 0 5 (e cioé se ci si & dichiarati persone in
cerca di primq occupazione, disoccupati in cerca di nuova occupazione, studenti e inattivi diversi da studenti)

12. Pii precisamente, nelle quattro settimane scorse ha effettuato azioni di ricerca di lavoroe (come ad esempio,
presentazione domande di assunzione, richiesta ad amici/parenti informazioni su possibili laveri, contatti con servizi pubblici
o privati di collocamento, ecc.)?

1. Si B 1
2. No . o
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13. Attualmente, cerca un lavoro?

14. La scorsa settimana ha svolto almeno un’ora di lavoro? Consideri il lavoro da cui ha
guadagno o il lavoro non pagato solo se effettuato abitualmente presso la ditta di un familiare

1-'”51
2. ‘ No

15. Sarebbe immediatamente disponibile a lavorare?

1. Si,entro2 settlmane
2. Sy, dopo 2 settlmane
3. No

16. Qual ¢ il guadagno minimo mensile (netto) per il quale sarebbe disposto a lavorare?

I. Buro e ,00

2. Nonsa

Il questionario termina se alla domanda 10 si é risposto 1, 4 0 5 (ovvero se ci si é dichiarati in cerca di prima

occupazione, studenti o inaitivi diversi da studenti)

ricavato o ricaveri un

.

Se alla domanda 10 si é risposto 3 (cioé se ci si ¢ dichiarati disoccupati o iscritti alle liste di mobilita) andare alla domanda

27

Se alla domanda 10 si é risposto 2 (cioé se ci si ¢ dichiarati occupati)

17. Di che tipo di lavoro si tratta?
Riferirsi all 'attivita prevalente se si svolgono pit attivita

1. Alle d:pendenze
2. Autonomo

18. Che tipo di contratto ha?
{modalita di risposta come da nota 27 del protocollo di colloquio del monitoraggio unitario 2007 — 2013)

Tempo mdetermmato (tipico o standard)
Tempo determinato a carattere non stagionale (prICO o standard)
Tempo determinato a carattere stagionale (fipico o standard)
Formazione € lavoro (solo per la pubblica amministrazione)
Inserimento lavoratlvo " '
Apprendlstato ex art. 16 L. 196/97
‘Apprendistato per I’ espletamento del diritto dovere di istruzione ¢ formazione
Apprendistato professmnahzzante
Apprendistato per I'acquisizione di diploma o per percor51 di alta formazione
. Collaborazione coordinata e continuativa
11. Lavoro a progetto
12. Collaborazione occr_:_l_sional:é
13. Aséociazione in partecipazione a tempo indeterminato
14. Associazione in partecipazione a tempo determinato
15. Lavoro interinale (0 a scopo di sommimstrazmne) a tempo mdetermmato
16. La\{_oro interinale (o a scopo _dl somministrazione) a tempo determmato
17. Lavoro intermittente a tempo indeterminato

0.2 NS AN

—
=

[l
[l

(]
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19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

18. Lavoro intermittente a tempo determinato
19. Agenzia a tempo indeterminato

20. Apenzia a tempo determinato

21. Lavoro ripartito a tempo indeterminato
22. Lavoro ripartito a tempo determinato

23. Lavoro a demicilio a tempo indeterminato
24. Lavoro a domicilio a tempo determinato

7 2__5.””Lav0ro o attivita socialmente utile (LSU/ASU)

26. Nessun contratto perché lavoratore autonomo

27. Nessun contratto perché coadiuvante in un’impresa famigliare
28. Nessun contratto ma solo un accordo informale con il datore di lavoro

29.__' Sta svolgendo un tirocinio/stage/prziticantato

30. Altro (specificare) ............. e

Svolge il suo lavoro:

. _A tempo pieno (full-timc)
2. Atempo parziale (part-time)

Presso un’impresa o un ente

7 71 . :_"ujfu’rivrato
2 Pubblico

3. Affefente alla Pubblica amministrﬁzione

DenomiRazione  ...........cooooiiimimiee i

Partita Iva
Codice fiscale (laddove differente dalla partita Iva)

Sede unita produttiva

VIB/PIAZZA «.ovveveecteeaire e eeneceeevsneressss e e s e aecnrrsasanan
LOCALITA ... tieeee ettt ie e e e eeree bt a e e ee e e anertr e ran e eaanteeeeata b AL e aeaeeantnrrtataeeantnresasrarsbrannaneaee s
COMUNE ..ot sremer et v er e rs e eeeeseaassssans
G-V > UNRRUROUOPD & ¢ 1') 1 o) - RO PSSO U OOR RN

Dimensione d’impresa (classe numero di addetti)

1. 1-9

2. 10-49

3. 50-249
4. 250-499
5 Holrtre_ 500

26. Qual ¢ il settore di attivitd economica in cui opera?

(Codice Istat/Ateco)

[

Se alla domanda 10 si é risposto 3 (cioe se ci si é dichiarati disoccupati o iscritti alle liste di mobilitd)

27. In relazione all'ultimo lavoro svolto, di che tipo di lavoro si trattava?

{Fare riferimento all’esperienza di lavoro precedente alla condizione di disoccupazione)

1. ﬁ__i_ll__g dipendenze
2. Autonomo

I IO O

o

I

OoLagd

J

L1

1O Cl
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28. Che tipo di contratto aveva?
(modalita di risposta come da nota 27 del protocolio di colloguio del monitoraggio unitario 2007 - 2013)

Tempo indeterminato (tzp:co 0 standard)
Tempo determinato a carattere non stagionale (tipico o standard)
Tempo determinato a carattere stgglonale (tipico o standard)
Formazione e lavoro (solo per la pubblica amministrazione)
Insenmento lavoratlvo
Apprendlstato ex art. 16 L. 196/97
Apprendistato per ’espletamento del diritto dovere di 1struzmne e formazione
Apprendistato professmnahzzante
Apprendistato per I'acquisizione di dlploma 0 per percorsi di alta formazmne
. Collaborazione coordinata e continuativa
. Lavoro aprogetto
. Collaborazmne occasmnale
. Assocmzmne in partecnpazmne a tempo mdetermmato
. Assoc1azlone in partecipazione a tempo determmato
. Lavoro mtermale (o ascope di sommmlstrazrone) a tempo mdetermmato 7
. Lavoro mtermale (o ascopo dx somministrazione) a tempo gletermmato
. Lavoro mtennlttente a tempo | mdetermmato
. Lavoro intermittente a termpo determmato
. Agenzia a tempo mdetermmato
. Agenzia a tempo determmato _
. Lavoro npartlto a tempo mdetermmato .
. Lavoro ripartito a tempo determmato e
. _Lavoro a dOIl’l]ClllO atempo mdetermmato N ‘ ‘ 0
. Lavoro a dom1c1110 a tempo determmato - ' O
. Lavoro 0 attivita socialmente utile (LSU/ASU)
. Nessun contratto perché lavoratore autonomo
. Nessun contratto perché coadiuvante in un’ 1mpresa famlghare
. Nessun contratto ma solo un accordo mformale con il datore di lavoro
. Sta svolgendo un tlrocm|0fstage/pratlcantato

R R e
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. Altro (specificare) .......... P I U .......... ...... e ..... V

o

29. Svolgeva il suo lavoro:
1. Atempo pieno (full-tlme) ) . 7 )
2. A tempo parZIale (part-tlme) 7 7 | 7 7 O

Sezione 2

Dichiarazioni e autorizzazioni

....l... sottoscritt...... dichiara di essere a conoscenza che l'accettazione della presente domanda & subordinata all'effettuazione dell’intervento
e che in caso di sovrannumero delie domande rispetto al numero di partecipanti previsti, la stessa & oggetto di selezione.

...1... sottoscritt...... dichiara inoltre di essere a conoscenza del fatto che dopo la conclusione dell’intervento potrd essere contattato
dall’Isfol o dalla Regione/Provincia’Ministero o da soggetti da essi incaricati, ma differenti dall’ente attuatore, per la realizzazione di
un’intervista sulla qualitd ¢ sugli esiti occupazionali dell’intervento

Allegati n® ................ come richiesto dal bando di ammissione.

Firma del richiedente (per i minori di 18 anni firma del genitore o di chi ne esercita la tutela)}
Il sottoscritto autorizza infine al trattamento dei dati personali in conformita alla vigente normativa sulla privacy

Firma del richiedente (per i minori di 18 anni firma del genitore o di chi ne esercita la tutela)
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INFORMATIVA AI SENSI DEL “CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DATI
PERSONALI” D.L. 196 DEL 30 GIUGNO 2003

Il Decreto Legislativo n. 196 del 30 giugno 2003 ("Codice in materia di protezione dei dati personali") prevede la tutela delle
persone e di aliri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali.

Secondo la normativa indicata, tale trattamento sara improntato ai principi di correttezza, liceita e trasparenza e di tutela della
Sua riservatezza e dei Suoi diritti,

Al sensi dell'articolo 13 del D.lgs. n, 196/2003, pertanto, Le forniamo le seguenti informazioni:
1. I dati da Lei forniti verranno trattati per le finalitd previste dai Regolamenti Comunitari del Fondo Sociale Europed
2. Il trattamento sara effettuato tramite la registrazione in banche dati informatizzate

3. Il conferimento dei dati ¢ obbligatorio per consentire le rilevazieni previste dai regolamenti FSE e I'eventuale rifiuto di
fornire tali dati comportera la mancata prosecuzione del rapporto.

4. I dati non saranno comunicati ad altri soggetti, che non siano quelli istituzionali previsti dalla normativa di settore né
saranno oggetto di diffusione a scopi pubblicitari o con altre finalitd diverse dalle elaborazioni previste dalla normativa

5. Il titolare del trattamento & la Regione Marche — Servizio Istruzione Formazione Lavoro
6. Il responsabile del trattamento & il Dirigente responsabile del Servizio Istruzione Formazione Lavoro

7. Gli incaricati sono individuati negli operatori degli Enti eroganti la formazione preposti alla raccolta e alla registrazione
dati, ai dipendenti degli Uffici Provinciali responsabili dell’erogazione dei finanziamenti e nei dipendenti assegnati all’ufficio
del responsabile del trattamento.

In ogni momento potra esercitare i Suoi diritti nei confronti del titolare del trattamento, ai sensi dell'art. 7 del D.lgs. 196/2003.

DATA . FIRMA PER PRESA VISIONE

........................................

105 A



ALLEGATO B.10

SCHEMA VERBALE PRE — SELEZIONE ALLIEVI

Regione /Provincia Servizio

Schedan. ...... FSE Anno
Altro: (indicare)......
Titolo del corso

Organismo Gestore
VERBALE DI PRE - SELEZIONE

del ..................
In relazione al corso di Formazione Professionale (titolo) ............c..ccoeiienn.is , schedan. ....... , ente
EESIOTe ...iievniiiiii e , da realizzare con I’intervento finanziario del , annualita ........ s
di cui alla DGR .......... , il glorno ............. , alle ore ....... , il/la Sig/ra ..o ,
Funzionario della Regione Marche, o dell’ Amministrazione Provinciale di ..................ooeiinnLl, o,
in assenza del Funzionario, in rappresentanza del Soggetto attuatore, si ¢ recato presso ............... n ..
........................ , Prov. ...... Via ........................... allo scopo di redigere il verbale di pre-
selezione.
La commissione per la selezione e la verifica delle domande pervenute, nelle persone di:
) , funzionario referente per la Regione Marche o dell’ Amministrazione Provinciale di
......................................... — Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro o rappresentante del
Soggetto attuatoref;,
2) e esperto di selezione;
3) e e esperto di selezione.
Svolge le funzioni di Segretario il sig. ................... in rappresentanza del Soggetto attuatore.
La commissione prende visione delle ..... domande pervenute ai fin della verifica dei requisiti per

I’ammissione dei candidati.

Esclusi:

dall’esame delle domande pervenute emerge che il candidato ...l , €
esclusoinquanto ..o

dall’esame delle domande pervenute emerge che il candidato ...............ccooiiiiiiiiiiii, , €

eSClUuSO IN QUANTO ....oiuieit i e

Sono ammessi con riserva:

[lcandidato ..........coovinveiiiiiiinia, deve presentare .........oooviviiiiiiiiainiieneiens e
Ncandidato ........ccoevvnniiiiiiiiiiinn. deve Presentare ... ... ..c.ovvniiiiiiiiie i ieeaaaas

Sono ammessi alla selezione (allegare tabella con tutti i nominativi).

La commissione attribuira il punteggio calcolato in centesimi cosi ripartito:
titoli di studio, requisiti professionali (0-15);
prova/e scritta/e, anche in forma di test, suglt argomenti del corso (0-35);
o un colloquio sulle materie oggetto del corso (0-35) noncheé sulla motivazione di partecipazione al
corso la quale ultima, insieme al curriculum, da luogo al punteggio 0-15.

Per quanto concerne la selezione dei candidati, ’obiettivo principale & quello di accertarsi della
motivazione dei candidati a portare a termine il corso. A tale scopo verranno analizzate le aspettative, gli
interessi, i bisogni formativi percepiti ed 1 progetti individuali degli aspiranti corsisti attraverso un
colloquio motivazionale e valutazione del curriculum.

I candidati, per essere ammessi alle attivita formative, dovranno aver conseguito un punteggio minimo di

60/100,
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Dalla graduatoria saranno ammessi atla frequenza del corson. ....................... {cosi come indicato nel
progetto).

Successivamente alla costituzione della classe, nel caso in cui si dovessero verificare dei ritiri, si
procederd, nel rispetto della prioritd in favore dei residenti nel territorio della Regione Marche e delle
eventuali altre priorita previste nell’avviso, alla sostituzione con coloro che hanno conseguito il maggior
punteggio.

Si definisce il calendario delle attivita di selezione (giomo, ora, luogo, tempo assegnato per la/e prova/e
scritta/e).

Il giorno della prova scritta, prima dell’inizio della stessa, i componenti la Commissione predispongono
n. 3 prove che vengono poste in n. 3 buste separate che vengono sigillate.

Successivamente, alla presenza dei candidati, si provvedera al sorteggio di una delle prove.

In relazione al numero di candidati che si presentano per il colloquio, 1 componenti della commissione
decideranno se esaurire tutti i colloqui nella stessa giornata o continuare la selezione nella giornata del
................ a partire dalle ore ..........

Seguira la predisposizione della graduatoria finale.
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ALLEGATO B.10 bis

SCHEMA VERBALE SELEZIONE ALLIEVI
(redigere un verbale per ogni giornata di selezione)}

REGIONE MARCHE (o PROVINCIA)
Servizio Istruzione, Formazione ¢ Lavoro - FSE

Schedan. .......... ' F.S.E. Anno ........
TItOl0 el COTSO vnnerrie et e,
Organismo Gestore ...........ocviiiiiiiiiiiiiiiinnn,

VERBALE DI SELEZIONE
del .............
In relazione al corso di Formazione Professionale (titolo) .....................c.e. , scheda n. ....... , ente
GESTOTE L.\iiiineniineieeeaeeaenin, , da realizzare con ’'intervento finanziario del , annualita ........ ,
di cui alla DGR .......... , il giormo ............. , alle ore ....... , il/la Sig/ra oo s
Funzionario della Regione Marche, o dell’ Amministrazione Provinciale di ..................co. o,
in assenza del Funzionario, in rappresentanza del Soggetto attuatore, si € recato presso ............... in ..
........................ ,Prov. ...... Via........................... allo scopo di presiedere alla selezione e di

redigere il relativo verbale.

La commissione per la selezione nelle persone di:

D , funzionario referente per la Regione Marche o dell’ Amministrazione Provinciale di
......................................... — Servizio Istruzione, Formazione ¢ Lavoro o rappresentante del

2) e esperto di selezione;

3) esperto di selezione.

Svolge le funzioni di Segretario il sig. ................... in rappresentanza del Soggetto attuatore.

La commissione, riunita alle ore ......... , prende visione dei documenti di identitd, verificandone la

validita, dei candidati, e facendo firmare ognuno di loro nel “Registro delle presenze alla selezione del
corso”.

Terminata I’operazione del riconoscimento degli allievi alle ore ..... 1 presenti alla selezione sono risultati
n ... , cost come indicato nella tabella di cui alla pagina successiva.

Alle ore ...... vengono illustrate le modalita di espletamento delle prove selettive, la loro durata, i criteri
ed i punteggi.

Essendo state preparate n. 3 buste con le relative prove ciascuna contrassegnata dalle lettere A,B,C, viene
richiesto I’intervento di un candidato per ’estrazione della prova. Il candidato ............. si offre per
procedere all’estrazione scegliendo la busta contrassegnata dalla lettera ...... Vengono quindi effettuate Ie
fotocopie delle prove che vengono distribuite ai presenti.

Alleore ........ inizia la prova relativa alla prova ................... che si conclude alle ore ...............
Alle ore ....... viene somministrata la (eventuale) seconda prova ............... che si conclude alle ore
Alle ore ...... st definiscono 1 tempi e le modalitd di chiamata dei candidati per il colloquio che sono le
o1 (511 D O S RO

La selezione con la compilazione della graduatoria degli allievi termina alle ore ...........
La graduatoria degli allievi e il relativo punteggio si desume dalla tabella seguente:
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Cognome

Nome

Titolo studio
Requisiti
professionali

T
Prova/e Colloguio sulle
scritta‘e o | materie oggetto
pratica del corso

Colloquio sulla
motivazione e
curriculum

Totale
{(in ordine
di
punteggio)

|

A parita di punteggio ¢ ammesso alla frequenza del corso "allievo con 1’eta maggiore.

1l presente verbale di selezione si compone di n.

pagine, siglate in ciascuna.

Il presente verbale ¢ redatto in n. 2 copie, tutte firmate in originale, di cui una agli atti del corso.

Luogoedata, ......ccovviiiiiiainniinnn.

Letto, approvato e sottoscritto

I Componenti della commissione
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ALLEGATO B.11

SCHEMA REGISTRO DIDATTICO

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo eventuale

MARCHE - dell' Amministraz ~ logo del

st s TRRT iope provinciale Soggetto
o FS5E MARCHE referente attuatore

£, PORTES AL TRERAE
EIOTEA B T

.Mod. REG CLASSE J

REGISTRO_DIDATTICO

RELATIVO AL CORSO:

Scheda progr. Tipo: Ore: E———l
Codice corso

Denominazione

L |

Sede corsuale: | ]
(comune — indirizzo — telefono)

Organismo Attuatore L

{denominazione — indirizzo - telefono}

ANNO FORMATIVO |
F.S.E. ANNUALITA’ S

APPROVATO CON DELIBERA DI ........ N. DEL [

DATA INIZIO CORSO DATA Di FINE CORSO

-]

IL COORDINATORE DEL CORSO

(timbro ¢ firma)

Le lezioni, le esercitazioni e le assenze debbono
essere computate in ore effettive

N.B.: nella presente pagina é riportato il modello da wtiliz—are per il frontespizio del registro
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Il presente registro si compone din.............. pagine, prima di essere posto in uso
¢ stato vidimato dal sottoscritto, con firma e apposizione del timbro di vfficio in
ciascuna pagina.

IL FUNZIONARIO RESPONSABILE

Luogo e data

N.B: questo “specchietto” va riportato solamente nella pagina immediatamente successiva al frontespizio. Lo spazio vuoto sotto allo “specchietto” pus
essere uiflizcato per eventuali annotazioni.



GIORNO:. e (timbro P.4.)

Codice SIFORM: ... . e

o

Materia: ...t

LUOGO
U ELENCO Firma Allievo Firma Allievo r——‘mi

N. ALLIEVI (all’ intzio della lezione) |  (alla fine della lezione) (argomento traftato)
"

2

3

4

5

6

7

8

Dalleore .................... Alleore ...........o..ooee
FirmaDocente ...
Firma Tutor/Asste ..o |
—
] Materia: ...
J ATBOMENLO .. ..o e e

Lo | e
10 Dalleore .................... Alleore ...
11 ‘ Firma Docente ...
12 /J Firma TutorfAsste ........... ..o,

—
13 Materia: ...
14 AFgOMMIENTOT. ... ittt e
—

s | |
16 Dalleore .................... Alleore ...
17 L FirmaDocente ...
13 N Lima TUIOMASS.LE oo
19 1 MaEDIA: ...
20 ArgOmentol. ..o e

AN I D T A Z N L, e e ettt e e e e
N. ore del giomo
N. ore totali Firma del Coordinatore

N.B.: in questa pagina ¢é riportato il modelio da wiilizzare per le pagine interne del registro.

NOTE PER L4 COMPILAZIONE: Nell’ Elenco allievi”, accanto al nome degli eventuali uditori deve essere apposia la dicitura “Uditore”. Fra le
“Annotacioni” vanno segnalari anche | casi di ritiro, subentro, retrocessione o inserimenio effettuati ai sensi dei par. 1.6.4 e 1.6.5 del “Manuale”.
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ALLEGATO B.12

SCHEMA REGISTRO FAD

Logoamm.ne SINTESI ATTIVITA’ SVOLTA DURANTE LA FORMAZIONE Mod.

A DISTANZA

(a cura dell’ Allievo)

FOGLIO N.

N

Attivita formativa svolta nel giorno dalle ore alle ore

Firma dell’Allievo: Firma del Docente:

(a cura del docente)

GIORNO ..o (Timbro) Pagina

MATERIA | ]

Argomento:

............................................................................................................

...................................................................

............................................................................................................

..................................................................

Firma Docente e e, U

Firma ESperto/ASSISTEITS .......i. ittt ettt

I1 Coordinatore
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ALLEGATO B.13

SCHEMA REGISTRO STAGE ALLIEVO

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo eventuale
MARCHE dell’ Amministraz logo del

2 0 ione provinciale  Soggetio
FE MRCHE referente attuatore
PRESENZE STAGE AZIENDALE
( da compilare per ogni allievo)
ANNQ FORMATIVO .......ceveeen...
FSE. . ..o,
SCHEDA  ............. ALLIEVI ... TIPO ...... ORE: ....... COD.ORD.DID.REG.: .........
PROGR.N. ............ . Do
COD. DENOMIN A Z I ON o et et e e e n e e
L0018 J £ O g O PR
ENTE oo et e ettt aaaas
GESTORE:, i et e e
CORSISTA: {Cognome ¢ nome) 7
Impresa in cui si realizza lo stage:
{— DATA ORA | FIRMA ORA | FIRMA
ENTRATA® ENTRATA USCITA USCITA

L

—

—

—

[

giornate complessive di presenza n. ore totali svolte Esp. Aziendale/tutor
n.

Firma del titolare Azienda Firma Esperto Aziendale

.......................................................................

! Inserire, ove disponibile, il Codice dell’Ordinamento Didattico Regionale (vedi codice riportato nel “Tabulato delle
qualifiche regionali”).
* Nei giorni e/o ore in cui |’ allievo non risulta presente deve risultare 1a dicitura “ASSENTE™.
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ALLEGATO B.14

SCHEMA REGISTRO ASSISTENTE STAGE
(nominato dall’Organismo Attuatore)

Inserire eventuale Inserire
REGIONE logo eventuale
MARCHE * dell’ Amministraz logo del
s 0 ione provinciale Soggetto
) FSE MARCHE referente attuatore
ERRITIE
FOGLIO PRESENZA ASSISTENTE STAGE
Organismo Gestore
Corso per
Corsista/i Cod.corso
Impresa in cui si realizza lo stage
Reparto in cui si realizza lo stage
T DATA ORA FIRMA ORA FIRMA
ENTRATA ENTRATA USCITA USCITA

LD

N. ore complessive di presenza
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ALLEGATO B.15

TRACCIA PER LA REDAZIONE DELLA RELAZIONE FINALE

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo eventuale

MARCHE : def’Amministraz ~ logo del

hiktictios vl * i ione provinciale  Sopgetto

ESEM CHE referente attuatore
TITOLO DEL PROGETTO:
CODICE SIFORM DEL PROGETTO e

ESTREMI ATTO REGIONALE/PROVINCIALE

DI APPROVAZIONE DEL PROGETTO: oot
DATA DI INIZIO DEL PROGETTO: e, O
DATA DI CONCLUSIONE DEL PROGETTO: e
SOGGETTO ATTUATORE: e e et ane e

Sezione A — Descrizione dei risultati raggiunti

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................




Sezione B — Descrizione delle modalita di realizzazione delle varie componenti progettuali (pubbliciti;

selezione; moduli didattici, compresi stage e prove finali; misure di accompagnamento;

azioni Sf}eciﬁche; altro}

(\'l:

Componente n. 1: [indicare il titolo della componente; ad esempio “Selezione "] ...........................

[inserire la descrizione delle modalita di implementazione della componente]...................c..c.c oo

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

(*) Il box ftitolo componente+descrizione} va replicato per ciascuna componente progettuale. La numerazione delle

componenti deve essere progressiva (1,2,3,4,ecc): I'ordine pud essere scelto dal Soggetto attuatore.

Sezione C — Descrizione dell’attivita svolta nell’ambito del progetto da ciascuna delle risorse umane
impiegate (N.B.: fac&ltativa per le risorse umane la cui attivita risulti in -maniera
puntuale dalle ﬁrme'aﬁposte sul registro didattico; vale a dire:'dd?enti, codocenti e tutor

"d’aula”)

- (E3
Risorsa umanan. 177

NOME ECOGNOME e e e

LUOGO E DATA DINASCI T A i e e et e e e e naes

CODICE FISCALE | e e e ettt e eea e

FUNZIONE SVOLTA 0 i,

PERIODO DI SVOLGIMENTO [dal giorno X al giorno Y]........ ...

ORE SVOLTE EFFET TIVAMENTE | e e et e e

ORE PREVISTE 7 e, T

[inserire la descrizione dell’attivita SVOIta] ... ... ... ... ... ..ot ot e e e e e e e s e e e e e

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

®7 Il box va replicato per ciascuna risorsa umana (&, tuttavia, facoltativo per le risorse umane la cui attivita risulti in
maniera puntuale dalle firme apposte sul registro didattico; vale a dire: docenti, codocenti e tutor "d'aula”). La
numerazione delle risorse umane deve essere progressiva (1,2,3,4,ecc): Uordine pud essere scelto dal Soggetto attuatore.

% Indicare la funzione svolta nell'ambito del progetto, che deve corrispondere con quella prevista nel formulario di
candidatura o risultante a seguito di eventuali variazioni opportunamente autorizzate/comunicate. Nel caso una stessa
persona abbia ricoperto piti funzioni nell’ ambito del progetto, va compilato un box per ciascuna funzione svolta.

") Si tratta delle ore previste nel formulario di candidatura o risultanti a seguito di eventuali variazioni opportunamente

autorizzate/comunicate.
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' Sezione D — Firma

’7 -

Pati del firmatario
NOME E COGNOME

LUOGQ E DATA DI NASCITA
CODICE FISCALE :
DOCUMENTO D’IDENTITA” "
RUOLO™"

7 Allegare dopia di un documento d’identita in corso di validita.

*) Specificare se: Rappresentante legale del Soggetto attuatore; Diretiore del progetto; Coordinatore
del progetto.

Sezione E — Allegati

[inserire elenco e breve descrizione degli eventuali documenti che si ritiene opportuno allegare alla Relazione

JIRGLET .. oo e et et e e o e s e e e e et e e e s e e s s hen e s e e e s e e e
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ALLEGATO B.15.bis

SCHEMA REGISTRO DEI BENI PRODOTTI

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo eventuale
MARCHE dell”’ Amministraz logo del
v ione provinciale Soggetto
' referente attuatore
TITOLO DEL PROGET TO: i e et e e ae e e et e s e e aanaaannn
CODICE SIFORM DEL PROGETTO it ettt e e et ee et e e anaaaas
ESTREMI ATTO REGIONALE/PROVINCIALE
DI APPROVAZIONE DEL PROGETTO: e et e e et et ae e it e eaae it
SOGGETTO ATTUATORE: et
‘ Costo (del Nodi o
Dara:f - Descrizione del bene Qﬁhntii& materiale | ' . | Luoge di produzioﬁe Annotdkiohi
L . . inventario .
utilizzato)

Timbro e firma del Responsabile del Soggetto Attuatore

.....................................................................
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ALLEGATO B.16

SCHEMA CURRICULUM VITAE

FORMATO EUROPEO
PER IL CURRICULUM
VITAE

e e o

[ P
[

R
[ i

VT

INFORMAZIONI PERSONALI
Nome

Indirizzo
Telefono

Fax

E-mail
Nazionalita
Data di nascita

ESPERIENZA LAVORATIVA

* Date (da — a)

* Nome e indirizzo del datore di
lavoro

* Tipo di azienda o settore

« Tipo di impiego

* Principali mansioni e
responsabilita

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

« Date (da—a)

» Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

* Principali materie / abilita
professionali oggetto dello
studio

* Qualifica conseguita

* Livello nella classificazione
nazionale (se pertinente)

CAPACITA E COMPETENZE

PERSONALI

Acquisite nel corso della vita e

della carriera ma non

necessariamente riconosciute

da certificati e diplomi
ufficiali.

PRIMA LINGUA

ALTRE LINGUE
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« Capacita di Jettura
» Capacita di scrittura
» Capacita di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE

RELAZIONALI

Vivere e lavorare con altre
persone, in ambiente
muiticulturale, occupando

posti in cul la comunicazione
e importante e in Situazioni in
cui ¢ essenziale lavorare in
squadra (ad es. cultura e
sport}, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

Ad es. coordinamento e
amministrazione di persone,
progetti, bilanci; sul posto di
lavoro, in  attivita  di
volontariato (ad es. cultura e
sport), a casa, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

Con computer, atfrezzature
specifiche, macchinari, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE
ARTISTICHE
Musica, scriftura, disegno ecc.

ALTRE CAPACITAE
COMPETENZE

Competenze : non
precedentemente indicate.

PATENTE O PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONI

ALLEGATI

1l sottoscritto & a conoscenza che, ai sensi dell’art. 26 della legge 15/68, le dichiarazioni mendaci, la falsita negli
atti e 'uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali. Inoltre, il sottoscritto autorizza al
trattamento dei dati personali, secondo quanto previsto dalla Legge 675/96 del 31 dicembre 1996.

Citta , data
NOME E COGNOME (FIRMA)
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ALLEGATO B.17
SCHEMA LETTERA DI INCARICO

Su carta intestata dell ‘ente

«LUOGO», «data »
Gent. «NOME» « COGNOME»
«INDIRIZZO» '
«CAP» «CITTA»

OGGETTO: Conferimento incarico di «Attivita_Descrizioney nell ‘ambito del « Progetto »

Gent. «Nome» «Cognome»,
con la presente siamo ad affidarle 1’incarico per lo svolgimento delle attivita di «Attivitd_Descrizione»,
secondo le condizioni di seguito elencate:

e La S.V. dovra svolgere n. ore «Numero Ore» di tale attivitd nell’ambito del corso dal titolo
«Titolo Corso», nel modulo formativo «Titolo_ Modulo/Lezione».

* 1l periodo della collaborazione decorrera dal «Data_Inizio» Al «Data_Fine».

¢ Il compenso orario lordo ¢ determinato nella misura di «Tariffa Oraria » Euro comprensivi di
qualsiasi onere fiscale e contributivo dovuto.

» 1l corrispettivo lordo totale sard quindi pari a «Compenso_Lordo comprensivo di oneri» Euro e sard
liquidato a seguito di presentazione da parte del prestatore d’opera di una richiesta di pagamento.

e Tale incarico, che ha la caratteristica di prestazione «Tipologia Collaborazione:
occasionale/professionala con IVA/cococo», sard da lei svolto in piena autonomia e senza alcun
vincolo di subordinazione nei confronti dell’ente gestore. Il rapporto sara regolato, oltre che da
quanto forma oggetto del presente incarico, dagli art. 2222 e seguenti del codice civile.

» Si precisa altresi che qualora si dovessero verificare riduzioni o sospensiom dell’attivita oggetto della
presente lettera d’incarico, per motivi didattici e/o organizzativi, il compenso sara rapportato alle ore
di collaborazione effettivamente svolte, tramite verifica dell’apposito registro delle attivita, ove
previsto.

Al sensi del D.Lgs n. 196/03 La informo che ci impegnamo a rispettare la riservatezza delle
informazioni lei forniteci: “tutti i dati conferiti saranno trattati solo per finalita connesse e
strumentali alla gestione della collaborazione, nel rispetto delle disposizioni vigenti”.

Si invita a restituire copia della presente lettera d’incarico controfirmati per integrale accettazione
delle modalita e condizioni di incarico ivi contenute.

PER ACCETTAZIONE RAPPRESENTANTE LEGALE
«NOME» «COGNOME» DELL’ENTE ATTUATORE
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ALLEGATO B.18

SCHEDA VALUTAZIONE ALLIEVO - ESAME FINALE

"4 REGIONE MARCHE
5/

Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro Riepilogo valutazioni
(o inserire altro logo di Amministraziene Provinciale referente) Schede dan®1an®6
Valutazione Scheda n® 1: /100
li .
Allievo Valutazione Scheda n° 2: /100
Valutazione Scheda n° 3: /100
Titolo del corso Valutazione Scheda n° 4: /100
Valutazione Scheda n® 5: /100
Codice Scheda n® anno Valutazione Scheda n° 6: /100
i Valutazione complessiva: /100
Organismo gestore
L’allievo & pertanto; ~ idoneo
. non idoneo
Ore corso Ore assenza
Schedan® 1 Valutazione del team dei docenti (Max. 10/100)
Obiettivo prefissato:
Materie e/o area didattica:
Verifiche didattiche:
Ammissione esami finali:
Materie Assenze Materie Assenze Materie Assenze
|
Competenze acquisite dall’allievo:
Valutazione finale del team docenti:
AlIMesso
Lallievoé -——— agli esami finali

Giudizio: /100

1l Team dei docenti:

non ammesso

11 Coordinatore del corso:
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Scheda n® 2 ‘

Suggerimenti (non vincolanti):
a. preparazione professionale: abilitd, capacita;
b. preparazione culturale: conoscenze, capacita di intervento
c. sbocchi occupazionali: - libera professione
- impiego privato
- impiego pubblico
- alfro
d. il corso: organizzazione, tempo libero, struttura ed impianti, alternanza studio-lavore ed i contatti con le aziende, i
docenti, le materie ed i programmi, suggerimenti e proposte.

Autovalutazione (MAX. 5/100)

Giudizio: /100

L’allievo:

Scheda n° 3

Obiettivi previsti e conseguiti con lo stage:

Valutazione sullo stage (MAX. 5/100)

Azienda in cui & stato effettuato lo stage:

Docente/Tutor aziendale incaricato a seguire I’allievo nello stage:

Data Ore presenza Annotazioni docente Annotazioni tuter aziendale
dal
I
al
Pt L

Valutazione del tutor sullo stage in termini di attenzione, apprendimento, abilita, conoscenze, capacita di intervento, aitro:

Giudizio: /100

1l docente : 11 tutor;
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Scheda n° 4

Suggerimenti;

Valutazione - relazione sullo stage (Max. 10/100)

Oggetto e/o titolo della relazione:

Ditta in cui & stato realizzato lo stage:

organizzazione del lavoro, organizzazione produttiva, reparti di lavorazione, profili professionali, raolo
professionale del qualificato, il mercato del lavoro, la tutela sindacale, altro.

Valutazione della Commissione esaminatrice:

Docente/Tutor aziendale incaricato di seguire ’allievo nello stage:

Giudizio:

/100

Il Presidente:

La Commissione Esaminatrice

Membro:

punteggio complessivo di 15/100 tra le schede 5 e 6

Scheda n® S

Membro:

N.B. - Nel caso che lo stage non sia stato effettuato le schede 3 e 4 saranno barrate e la Commissione ripartira il

Valutazione prova pratica esami finali (Max.40/100)

-

Competenze Program-
acquisite Attivita Informazioni mazione Esecuzione Controllo Regolazione
max .../ 100 max .../100 max .../ 100 max .../100
Valutazione della Commissione esaminatrice:
Giudizio: /100
La Commissione Esaminatrice
Il Presidente:
Membro: Membro:
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Scheda n° 6 Valutazione prova teorica esami finali (Max. 30/100)

II) Area tecnico-professionale - Max. /100 B) Area socio-culturale (materie) - Max. /100

|
i
L

Giudizio: /100 Giudizio: /100

Valutazione della Commissione esaminatrice:

Giudizio: /100

La Commissione Esaminairice

11 Presidente:

Membro: Membro:
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ALLEGATO B.19

SCHEMA VERBALE ESAME

Inserire eventuale Inserire

REGIONE logo eventuale
MARCHE dell’ Amministraz logo del
= B ione provinciale Soggetto
o FSE MARCHE referente aftuatore
ERRETEE
Anno formativo 20 || |
Organismo Attuatore codice: | | | | | [ ¢ |
Sede del corso codice: | | | | 1 | | |
Comune ¢ indirizzo
del corso ! codice: I N
tipo scheda | | | | | | | |
data inizio corso data termine corso ore corso attuate
data inizio esami data termine esami
sede esami codice: | | | | | | | |
COMMISSIONE ESAMINATRICE
Componenti della Commissione Compiti in rappresentanza
Cognome e nome
Presidente Regione Marche/Amministrazione provinciale
Componente Insegnante
Componente Insegnante

Allegati: Schedenn®1-2-3-4-5 -6 di valutazione allievi

Denominazione del corso
Indicare: qualifica 1° livello, qualifica 2° livello, specializzazione

N.B.: II presente modello deve essere inviato alla Regione Marche - Servizio Lavoro e Formazione Professionale e problemi

del lavoro entro i 15 giorni successivi alla conclusione del corso unitamente agli attestati di qualifica debitamente
compilati.
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RISULTATI DEGLI ESAMI

Iscritti al corso Ammessi aghi esami Esaminati Idonei Non idonei

ANNOTAZIONI DELLA COMMISSIONE ’ESAME

FIRMA DEI COMPONENTI LA COMMISSIONE

Presidente

Rapp.te Docenti

Rapp.te Docenti
il Coordinatore del corso Organismo gestore
Cognome, nome ¢ firma Cognome, nome ¢ firma
SPAZIO RISERVATO ALLA REGIONE MARCHE/Provincia
Verbale n° trasmesso il a:
Attestati trasmessi n°® registrati dal n° al n® in data
Annotazioni:
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ALLEGATO B.21

SCHEMA ATTESTATO DI QUALIFICA PROFESSIONALE

Inserire eventuale Inserire
REGIONE logo eventuale
MARCHE dell’ Amministraz ~ logo del
ione provinciale Soggetto

referente attuatore

1L FEREE AL Liiacan
EENTRA G £ T A

ATTESTATO DI QUALIFICA PROFESSIONALE
Berufsbezeichnungszeugnis / Attestation de qualification professionnelle / Vocational training
certificate

DENOMINAZIONE DELLA QUALIFICA /Qualifizierungsbezeichnung/Dénomination de
la qualification/Qualification level denomination

| LIVELLO DI QUALIFICAZIONE/Qualifizierungsniveaw/Niveau de qualification/Qualication

level
CONFERITO AL CANDIDATO
Erteilt dem bewerber/Attribué au candidat/ Awarded to candidate
I_\Iat»# a (Prov. ____ )
éeboren in/Né &/Born in Am/Le/On

Con la votazione di /100

ENTE O STRUTTURA FORMATIVA/ Berufsausbildungsanstalt oder-gefuge/Organization ou
structure de formation/Vocational training structure-organization:

Sede
Sitz / Lieu/ Town

Ai sensi dell’art. 14 della legge 845/78
Al sensi della legge Regionale 16/90

L’ORGANISMO ATTUATORE IL PRESIDENTE DELLA G.R.
(o della G.P.)

REGISTRATO AL N° IL
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1- DENOMINAZIONE DEL CORSO /Benennung des kurses/Dénomination du
course/Course name:

2-  PROFILO PROFESSIONALE DI RIFERIMENTO /Entsprechende
Berufskategorie/Profil professionel de réference/  Professional reference profile:

3- DURATA DEL CORSO/
Dauer des kurses/Durée du course/Course length:

anni /jahre/années/years
mesi /monate/mois/months
ore /stunden/heures/hours

4-  REQUISITI DI ACCESSO / Zugangsrequisiten/Exsigences d’accés/Admission
requirements:

5- CONTENUTI DEL CORSO /Inhalte des kurses/contenus du cours/course contents:

durata (in ore) / daver (in
stunden)
durée(en heures) /
lengnt(in hours
5.1- di base / allgemeine Inhalte/contenus de base/basic contents:

5.2- tecnico-professionali /technische und berufliche Inhalte/contenus technico-
professionnels/technical-professional contents:

5.3- trasversali /transversale Inhalte/contenus transversaux/transversal contents:
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5.4- tirocinio pratico /Praktischetage Ausbildung/Stage pratique/Practical Apprenticeship
* durata (espressa in ore)

Dauer (in stunden berechnet)/durée (exprimée en heures)/length (in hours)
* nome
dell’organizzazione

Namen der Organisation/nom de 1’organisation/name of the organisation:
* sede di
svolgimento

Ort der Lehre/lieu d’apprentissage/location of apprenticeship:

5.5 - Altre esperienze pratiche /Andere praktische Erfahrungen/Autres expériences

pratiques/Other practical experiences

* durata (espressa in

ore)
Dauer (in stunden berechnet)/durée {(exprimée en heures)/length (in hours)

modalita
Modalitat/modalités/condintions:

6 - Tipo di prove di valutazione finale /Art der AbschluBpriifungen/Type d’épreuves d’evalutation
finale/Final avalutation tests:

. colloquio / gesprich/entretien/oral:

. prove scritte /schriftliche Priifungsarbeiten/épreuves écrites/written:

[

. prova pratica o simulazione » /praktische Priifung oder Simulierung/ épreuve
pratique ou simulation/ practical : '

. altro / anderes / autre / other: : D

7 - Annotazioni integrative /Erginzende Bmerkungen/Notes complémentaires/Other comments:
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NOTE PER LA COMPILAZIONE
I1 presente modello di attestato di qualifica viene proposto in via sperimentale per favorire la trasparenza dei contenuti e
dei percorsi formativi e per armonizzare, a liveilo nazionale, il formato degli stessi attestati in coerenza con le
indicazioni e le priorita individuate dalla UE.
Di seguito vengono fornite alcune istruzioni per facilitare la compilazione dello stesso documento.
Livelle di qualificazione.
Inserire il livello di qualificazione specificando: post obbligo scolastico( livello I), post qualifica di stato, post diploma,
post laurea (livetlo i o IIE).
1-Denominazione del corso.
Inserire il nome del corso anche se identico alla denominazione della qualifica.
2-Profilo professionale di riferimento.
Descrivere sinteticamente le attivita e le competenze inerenti la qualifica.
3-Durata del corso.
Indicare la durata del corso in anni ed ore, se necessario specificare anche la durata in mesi.
4-Requisiti di accesso
Indicare i diversi requisiti (titoli di studio e/o altro) necessari per I’accesso al corso ed eventuali modalita di selezione.

5-Articolazione dei contenuti del corso.
5.1- Di base.

Contenuti e conoscenze non specifici della qualifica, ma ritenuti essenziali per il soggetto in formazione.

» Indicare le denominazione utilizzata nel corso per i diversi contenuti (es. cultura generale, matematica,
economia, informatica, lingue, diritto, igiene e sicurezza del lavoro, organizzazione aziendale, altro
specificare...), e |a durata.

3.2- Tecnico-professionali.
Contenuti direttamente connessi alla qualifica, generalimente distinti in teorico-tecnici e pratico-applicativi.
» Indicare le denominazione utilizzata nel corso per i diversi contenuti teorico-tecnici e per quelli pratico-
applicativi e indicare la durata.
5.3- Trasversali.
Contenuti che fanno riferimento a quell’insieme di competenze utili per un comportamento lavorative efficace.
+ Indicare la denominazione utilizzata nel corso per i diversi contenuti (es. comunicazione, lavoro di gruppo,
diagnosi del contesto, definizione e risoluzione di problemi, autoapprendimento, altro specificare...), e la durata.
» Nel caso in cui tali contenuti non siano trattat! attraverso moduli o insegnamenti specifici, ma comunque
sviluppati attraverso altre modalita (p.es. uso di particolari metodologie) non & necessario specificare il numero
delle ore.
3.4- Tirocinie pratico.
Lo stage & da comprendere all’interno di tale voce.
5.5- Altre esperienze pratiche.
Definire il tipo di esperienza pratica svolta all’esterno della struttura formativa {es. visite aziendali, altro
specificare...)

6 -Annotazioni integrative.
Aggiungere ulteriori informazioni che contribuiscono a migliorare la trasparenza dei percorsi formativi {es. metodologie
didattiche, architettura dei corsi, modularita, formazione a distanza, autoistruzione, docenza, ecc.).



9¢l

(enusiuos 3uoizrung) ©) nednado Jad auerewsoy | [0 1 11 {enunuos auorzewaoy o) nednaso sd suoizewoy
wsaudw ) p JuoIzeald B J3d suoizeuied | 00 1L I8 esaudwir p auotzeass g) Jod suowzewiog
OATIEIOAR] OJUIWLISUI] |8 BIRZZIJRUL 3uoIzRWIG) | 070 1L DANGICAT] OIUIWLIISHIZL B BIZZIBUY JUOIZEWIOY
01u2a)
2 a(eu015s3j01¢ owAuEwIcIBTR - lsaurwad sucizeuiio) 80 1 i 031231 3 3(puossage:d ouanuicidts
Mg ojusurtwor3de - susurwad suctzewio) | 180 1L 1! apeanyno ojRwELORTe .
auavewad 3u01ZeUL0,|
oLEIsaAUN 631 1s0d - duoizRUIO] BIM | ZLO I I OLIEYSI3AIUN 0]a1a 150d
LIZIISIOAIUN 313 1P OLQWIZ,||3U - duotzeuLo) mje | 1.0 in 1 WRISIAN 1219 19D OJIQUIE[OU . (IST[TOA 211wk
2188013 3 FucIZBLLIO)
SUOIZRLIIO) B[ B| 38 JUOIZEIJISSEJD
(N WewUnSa (TN 310 Ul meing b."_whccbw_se_a (10) (90) _ €| TIEsIpU 3
OANRULLO) " ’ ’ “ = carjeunojofijqgo-sod oeisipualdde, [jap olque, [jau Ju01ZEWLIO sawazad wi mFojodi
offqqo 15ed oyesipuaidde [ap olguie,jjou JUCIZTULIO} 900 1L 1 W ACRHA90- IR U] . 11 3 wnee BIUOJOD BJJI)
BUOIZEWIO]
QICAR| SUOIZEWIC) 1D 11RO 1P ONQWIE,[|3M 2uoizewie) | ¢po L I OJOAE] 3 JUOITRULIO) TP IHBIJUOD [AP OUQUIT,|[AU JUCITEULIO ]
(asouadns e370033 JUOIZRWI0] 3 UOIZLIST) SPL | +00 ¥ 11 (sygr) s10uadns ¥} FUOIZRIUIO) 3 SUOIZNIS]
rwe|dp 1wod 2 oansusn oBygge 5od aworeeanoy | oo 1L I ewordip-isod a oanewlog oftqqo-isod auorzentio g
oaneuuo; 081gqgo,jap R
ousaL (e OtesIpRIdE,]|3p OLQWE o SUOETEWID; £10 14 11 ore1stpusudde - oanrewnn) oB11qqe,|[3p UL |{B BUDIZEWIO A
QAlTRLLIOL 0F1[qQ0 (8P OLIIIGL][R JuoIZERL0] BOE | g0 1 [ANEWIC) 1530213 0AnRWIO) 0T11Gq0,][PP OUISIILITE JUOIZEILIO]
OAITELLIOY DF1|qQO,[PP CWIBILL]|R IATIBWLIOY 12115€[035 154000ad 1L 1 Lo1Ise[o3s 1540033d 0ATIEULIOY OFY|GQO,[I9P CUIRIUL]R SUOTZRULIO]
020s9[025 OF1QQ0,[[3p OLIaIUL|TE auorzeRIOf | [00 1L 1 0311581008 OF1[qQ0,({3P OUIBIUL[{E IUOIZRULIO]
auuoj e | S00 (A3 1 71 zo U0 20
ngmd | $00 43 " [l 20 (ndy) wan eorjqand 1p pose
asusizadxa
( N) Wereunsaq (N} 210 m eleang CJOAE[ 1P 3830q | £00 -410M 1P 3 1ATELIIO) L A w CIOAY] 1P 3510 sduatadxa-yiom
HuawhS Ly
seuorssajoud owaunrsutp wad | zoo (13 I (1834 {0} To a[eucissajod auawLasuL p ety
oA | 1g0 L 1 A To w1l
("ND HezRLmISaE ("N 2JC Ul BTRInE auoIzeILICIUl 3 RZUS[NSUOD & OWIWRUALD | 008 CUOAT| |30 OTEDIOUW [1}] 4] 1 hds) AUOTZRINIOJUL 3 ¥ZHUI[NSUDD 3 OIUILEIUILIC OIUBWRAI
: : ; |1 12d wBasos wie . i
101)350)108 EIL) Ty
11033163 JUOLZLIISIP #0818 suomuacap onos AM0N135 eifojodny AL onadoad 1p widojodyy, auoize 1p vtdojody
v 18 L 1puy
4N ANQIZVIAISEVTD op2Boad |p w3ojody 3 auoize 1p wiFopodn aad 90070007 254 11930ad 13p JuejzEN ST

OLLADOUd VIDOTOdIL § ANOIZV VIDOTOJdIL ¥dd
€107-L007 ASd LLLADOUd 13d ANOIZVIIJISSVID

(TAOLVOATIV




el

(N 21eis2ad Q1zIALS 1p cwonreword 1ssed auong owawLseIL, | €00 A3 oL 66 70 55e1d JUONY CIUNWIIYSRIL
SUOIZHILIO) UOIZEWLIOG
{ N) 31e1s3ud 0114135 1p cwonLewod uoEnne me3ios owawenpanoe 3 enjenb p suorzesyz) | oo 1P EH3Z0,J[9P BAISS € ol 66 0 uopgnie wREA0S owawrelpalose 5 BEnd Ip suczEdpNAG | 1 BU3[J0,1j3p PLINSIS
1@p suorzeayirenh 1op auotzealsyenl
( N) asazd orz1ades 1p owenmew 1[1apow a wdneiosd 1p suozeuswads 3 suoizansoy | 100 #1j3p oneddns 3 5 ol 56 0 apow a dno1osd 1p sucizewswieds 2 auornnse) ¥[1p ouoddrs €
i 1IUIWINS 2 IANISOds T o ' ' , nuauirss a waisodsig
{ N) 2101502 o1ziALes Ip owonLELIOE asaadwt 3 auosiad 1p auoizeine] Jad ajeuoizowoid erame | 900 of ol &5 0 asasdwt 3 auossad 1p suozee, 12d 3jeucrzowesd gAY
{ W) 1eisazd oiziales Ip owonziewond neueuaped 7 13 1p oddnjias 3 suorzean | oo 0g 01 66 F(¢] neweuawredsal 1p oddnpias 2 auoizear)
ofaidaur e ofagdw e
{'N) a1esa2d o121A138 1Ip owWonaeuword 1ds 1Fap 234 0} essaw | 00 1214595 ._uw wEu—u_m ls ol 56 oo (oFardw,7 sad 1o17qqnd 1Z1a12g) g [ap 3131 Ul BSSIY _M_Jﬂwoﬂwwn”:”ﬂwm
13p suorzEay enb ﬁnvm a n_n_m“dh_)m
‘N) WeiRULSa {('N) 210 ut Brang a[puosiad [3p JUOIZEULIO] 3 ¥ZUIITISUOD DIUAWIUAUO | (OF eep » oddnjias oypep 0f ol zl 0 Jleuossad |ap JuoIZRWIO) 3 BZUS[NSUC) ‘OIUBWEIALIQ __ou oucmn__m_.w 2
opoddns e 1Z1A38 10
= nuwnAgs 3 1ausodsig
{ N) a1e1531d ©1Z14435 Ip owonewe:® 1|[Ppow 2 wiojeud 1p suoizewawtads a auorznisos | 700 GE ol 66 w0 epow 2 wWnotosd 1p Juoizeruswnads 3 auoiznso }
{'N) @ye1sa1d 01Z14198 1p owon@Ewo® | Iss051 1p sucisnbak - oFaidui e 121435 (9P cluawwIzUAIOd | 100 0f ol 66 0 2510511 1p AuozIsinbay
N 1[e1a0s asasdur (e tanuaout yodaid § 218 4] i 66 0 1|e1508 asadul 3[[E 1ATUADU 11O
TN e CATINGLIZ OUIWEAUTI|BLS 1P IIRIINOD 12 TAIUAIUT OAHNGLIR
Ao Hiz R e £ o18 st " 1z La OWRWESUIBLL I IBIUOS 13D 3UOIZBANUADUI - suciZednda0,) sad asasdunl a)|e 1anuadu]
T
[V ajerzied odwa) 178 0 1 1z Lo aerzted odwal jop sUOIZEANURUI - au0IZEdNI0,] 13d asardusl a(8 1atiuaduf
|3p AUOIBANUIIUI - UCIZEdN3d0,[ 13d asaidw B[ tALLIIU] ' B . ’ b . o
T N) UBIRUNSaQ ooidne
eo1die 010AY] 1P 3ULI0J 1P JUOIZEWICSRIL B]|E tALUDOUT | (8 SL i iz 0 QI0AR| 1P 3WIOJ TP FUCIZRWIOISHIL B[R BNk - sucizednasa ) 13d 353.1dus 8|2 1ANUAsU]
Un pereutissq 2u01Zedn290,[[¥ INGIIIUOS LI B2u3n.p
uo! IIF BRAUIGI LAY | 566 5é n 1z Lo suefares aui|e Jad suotzensse, [[2 1S - auorzednase ] 1ad asaidui 3(e panuacw Y
(ND Leeunisag
3[BUOIZEU BAEULIOU BIIfI2ads B1siag1d 3
suorzednoso,[fe nquuoa Uy | 666 [ 1 17 ) tenb 3 1od zZuAn p
auofae 13d suoszunsse (B nnre - sucizednooo | sad asasdwn afje 1anuRaw LY
v
) éreanisaq funeys qof 12d asasdwn afpe tanuzow | 51g Qdoag) 92 11 12 Lo fuureys qof e unty - asaadun (e 1AIUasU)
- TAIUBDU) P2 LNQUILOD d !
N HRIBUNSIg wonsios qof 1od asaxdu afje tanGaoUT | 418 9 1 1z 10 uonziod qof Bj[e NNty - asardunl [y nuddu]
N Tapezzuedio eanezzueBo pa eo1do[ounsl auorzeaouul | Jad asardun aj[e 1At
ks ps eaBojoussl suoizeacuur,| d asasdun aq[e tuusou] 208 si 1 66 L0 B pa E2130f B i ! ALIE AU
(N} mesRunsaq (N 2o ur gy JUmMZBIIL0Y ¥jfe Mezzyjeuy suosaad ae wapuaam | g1y SL 1 66 90 {3304 vaonu)
. CIOAD] 2P -
('N) 1ejRUNSAQ w1950 v Jod #1800 ;anpiqow oy 1ad aunsyad e 1AUOU, $08 $L 11 6 90 ©J0AR] 1P B0130U B| 1ad - Bo1je1B0aR pirjiqow ) Jad auosiad ajje 1anuaoup
('N) 1meunsaqg osone |1 Jad eayei¥oad en{iqow ¢y sad auosiad afje nuasw | g1y §L 11 64 90 13d - eanyerB0af plrqow ) J3d auosiad aj|e 1Anusou]
("N uereunsag cwoueing ooag) |« Jod aucssad afe tanuaow | 71y L 11 66 90 owotioing o1oa] 11 43d suosiad afje 1anuasu]
‘N wepBunsa( "N 310 Ut BRI suoizeuuo; e 13d sucsiad age wpuom | 118 5L 11 71 90 aucizewlog 2] Jad auossad ajje 1anuasur
Bsa1durt 1p auoizeasa g| Jad nesdan 1anewao) s10059d | Z1o aouaysadxa ¢ 11 i 0 esadiul 1p an0IZeRd B| 12g
(N uereunsaqq { N 310 uf wieingg -0 [P 3 TALBLEIOL nerfau K10318g
CANRIGAR] CJUaWILRSYY,| Jad BBIFWI AnRWID] s10niad | || QuALILIS LR 7l 11 4] 20 OGANEICAE| OJUBWTIASUI, | 13
210139501105 Ao
BLIOZ2)HI AUMIZLIISIP BL0dnv aworzassep o108 ESLIVED) tidopedy WAL EU o3280ad 1p widojadyf noizg ip viSojodn
! FENPUL
A0 ANOIZYDLIISS V1D onafoud ip wiBojodn 2 suowe yp ©i3opedn sad 9p0z-0007 354 Madoad 12p TUCIZEMHIESED




8¢l

UOTZEIIUNIWGD

(N 2e15aad o1z1ases 1p owonauIoi® OIZEILNWOS & aTzewIop 3V | 466 3[ 3 swotzeuLIgquy,| Jad 10 ol 66 z0 FUHQGNG 3 JUDIZRULICIL *IUCIZEZZI|IQISUES
ABo[ousd 3 1Z1I09G
d asaxd
("N) s1e1sa1d 01ZIALes 1p bwonRMUIE 2aminpoud asasduzy 1p puspusdip 18 1ZIaes LINY | 666 satanpod uwmu .“n_,”_." o.m 6 0l 66 0 saduWl 9)1% 1Z1Ase8 opaweuBedwosoy
1A
{ N 9ve3saxd Olz1ALa% 1p OWonaewoi® 2U0s1ad B[B IZIAJ3S LI P3 SRIO0E WZURISISEY | | & o) 1ad d,w_w._uﬂ“.w.__“ﬂ” 56 ol 56 70 suctiad 3[[E 1ZIA3S
HaA108 iFozd
‘N o1etsaxd 01ZIA13% 1P OWON/IRUIOER . FIUE : nezuRUyOd LD
(o 12IAJ2% IP OLION/BIBILIOS » suowzezzifes: ‘auopzeidd wye 1ouss vaualsisse | L0 ¥ ol o1 €0 18P SUDIZELIZ0UOS 3 SUDIZRYASUCH (P wedz0 F3p cluswRUOIZUNS |} 13d BUAIY
{'N) s1esasd 01Z1A196 1p owon/aIRWICHE 1anezziredio wesse 182p uco_un>2=.=. 2 Duswendapy | SiF v 01 66 0 1AT1RZZIOERI0 THASSE 1| B3P SUCIZRACULI 3 OWBIIENESpY
{"N) s1e1524d 01Z1AIBS 1p Owon/IBWICHE wsiid auonq 1p ouswLRsRIY | pTY 1¢ ol 66 by} 1s5e.1d dueNq Ip OIUSWILIAJSEL] .
OUIBAOS 1P BIAISIS
] V' d B|T® BAIUIG] [ap aucizealienb
(W) #1e1504d 0171438 1P oWOTYSIRWIOT ruweafead 3 juewd 1p JUCIZBRII B[V BZUSISISSE | L1p BZUAISISSE 1D 1ZIAIAS I+ ol 01 F44] Od 12P O][CNUOI B 3 JUOIZEMIL J|8 “sucTzewwsifold B)|e B2I23] BZUAISISSY eyjap cuoddns
TUAWNDS 3 AINSodsIT
{ N) a11sa1d 07214338 1p omanyz1euiold o18Fei0Nuow 1p WSS | 01 1 ol ot 0 suoizeinjea 3 oiffesoNuop
{ N 1eRUnSaq (N 910 Ui RleIng AUDIZEWII] 3 BZUS|NSUCH 'OUSWRIGIUD | €1 1+ 01 1 4] 3UOTZEULIO) 3 BZUSNSUCD "OIUSLIEIUALIC}
{ N 213533 OPZIARS 1p owONBIELION APNUIUGIFCIZ0E ISIRUE | [} 84 or ¥i w0 3|BIO0S 3 OIILUOUOIA JINRIES 1P IS1[BUR 3 QIPMIS 1D BIALLY
(N} s1E1sa1d 01z1ad08 1p Owonewod nrueusuedmar oddnias 3 2u01zeny | +00 ¥E 01 66 To newendLedmar oddafias 3 suorzear)
(' ny) 21e1sa1d O1ZiALRS (P owenBwOS auctzeifajut, o 1sse1d auong oluswit@isea] | €00 l1a3s1s e o 66 4] auoize.fajul, p 1sse1d 3UONq CIUAWLIA)SELL lw3sie
13 auajzesFowL j|2p 21 sucnzeadaqul |13p
X . BUISIRAIUN BjEL0SIad cpoddns € . . opoddns ¢
N) WBRunsac] (N 210 w1 s1eangg 3 I[EPUSIZE 107 *GUII0P UGIEULIOY (P BUNISUC) IUOIZRULIO oo NuAwS 3 Jamsodug ¥E 01 71 0 BlISJaAILN 3[RUCSIad 9 I|EPUAIZE 10)N) ‘HUII0P ‘UCIEULIO) Ip BunIFuco Juoizewsoy UGS 3 Asodsi
anoizeidaiu,
{ N) 21215304 01214198 1p OlION2YEWIOIE yropow 3 dnoioxd ip suoITEAWAdS 3 od.._a_n_.:—q.cw 100 [T al 66 z0 auoizeaBan p fjspow 3 1dnowdd 1p sumzejuawiads 2 3uorzISC)
(N) 21=3s8:2d 114135 1P ClonATRUIOIR ugraued/mal ip oddnpias s auoizear)) | ooo £g ot 66 70 neueuayedsaz 1p oddnyias 3 suorzealr)
{ N) mmisaad oIZIAges I CLIOTYSIEGIONE yerere 1MafSos 1op sannns osweizuaed | $00 £5 oL 66 0 UCIRRNE 1aFT0S [9p UMK OISWRIZUIIG
. N . uoIZNIS! SuoIZIuts|
N HeIRUNRSSCT (N 240 ul B1eing U030 3 LOIRLIOS SUDIZELUIO) 3 BZUA[TEUCO "CIBUIBILAUG | $00 1P BU3L0,||3p BWISISIS £t M| 1} 0 FISIBAILT 3 3{0N08 ]3P S[BUOSIS JUCITRULOY 3 FZUI|OSU0D ‘CWSWRIUSLO | 1p ppajyo]jap Twaists
|ap aucizesijijent 13p Auotzeatjijenb
{'N) are1said o1ziales Ip owonaiewod 15sed auong 0yuSWLAISRIT | €00 e]jap ouoddns € o« o1 66 0 155e3d SUDTIG OWISLILIYSRI] e[[op onoddns ¢
nusuns a tarisedsig nuawrnus a 1agsodsig
{ N a1e1531d 01Z1A438 1p owonseuword uoenie mafdes oluawenpa129¢ 3 vilfenb 1p aucizeaywa) | zoo £t ol 86 w0 uojenye 132370s owawrpasIoe 3 enjenb 1p aucizedIHA)
{ N) 21m3s20d QIZIAISS [P Owon/asawon® 171epotu 2 1dnojoid 1p JucizeluawLads 3 auorznso) | (g0 € ol &6 70 apow 3 1d1t0103d 1p auolzeluawads 3 auOEZNSOD)
{'N) 212355214 01214185 TP OWON/ATELIONIT neuetauedmar ip oddofias 3 suoizear)) | 9go % al 56 70 neueuaped;/ o) 1p oddn|ias 3 suozealn)
(N s1e382.d 01214235 1p Cwonrewlonf uoenye 1358308 1P arminus CluSWIZUN0] | SO0 zc al 66 w0 valenyEe Y38Hos 13p NS CTUIWEIZUSIOL
(N werBunss(] o N) 10 W eeing 1103e12d0 3 UOJBWLIO) UOTZRWIO] 2 BZUA|NSUOD “0IUIWRIUIGQ | bOOD F4Y al 41 0 LoJeIRdO & LIOTBWIC JFOIZBWLIC) 3 BZUINSUOD ‘QUSWIEIUILIQ
23013501105 036
BLI0E2)W) JDOIZIAIEIP ¥Lio3a)ed auorzLIRap onos ENTOTEN] widotodn amen onadoud 1p wifojodi auoize 1p etdojody

2UOIZUZZI|NIL (AOIBIIPU]

4N ANCIZVIAISSY 1D

.

onREoad 1p widorody 3 uoize 1p siBojodny s3d 9007-0007 250 111380ud 13p JuoIZED




