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NORMATIVA ED ATTI DI RIFERIMENTO
Normativa nazionale in materia di apprendistato

· Legge 19 gennaio 1955, n. 25 “Disciplina dell’apprendistato”
· Legge n. 845 del 21 dicembre 1978 (art. 16) “Legge quadro in materia di formazione professionale”.

· Legge 24 giugno 1997, n. 196 “Norme in materia di promozione dell’occupazione” art. 16 “Apprendistato”.
· Decreto 8 aprile 1998 “Disposizioni concernenti i contenuti formativi delle attività di formazione degli apprendisti”.
· Circolare del Ministero del Lavoro n. 93/98 “Disposizioni per la messa a regime delle norme di cui all'art. 16 della legge 196 del 24 giugno 1997 in materia di formazione degli apprendisti”.
· D. M. n. 179 del 20 maggio 1999 “Individuazione dei contenuti delle attività di  formazione degli apprendisti”.

· Decreto Legge 1 luglio 1999, n. 214 coordinato con la legge di conversione 2 agosto 1999, n. 263 “Disposizioni urgenti per disciplinare la soppressione degli uffici periferici del Ministero del lavoro e della previdenza sociale e per incentivare il ricorso all'apprendistato".

· D. M. 7 ottobre 1999, n. 359 “Disposizioni per l'attuazione dell'art. 16, comma 2, della legge 24 giugno 1997, n. 196 e successive modificazioni, recante: “Norme in materia di promozione dell'occupazione”.
· D. M. 28 febbraio 2000, n. 22 “Disposizioni relative alle esperienze professionali richieste per lo svolgimento delle funzioni di tutore aziendale ai sensi dell’art. 16 comma 3 della legge 196 del 24 giugno 1997".
· Circolare 9 novembre 2000, n. 78/2000 Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale “Disposizioni per la partecipazione degli apprendisti alle attività di formazione esterna”.
· Decreto Interministeriale del 18 maggio 2001 “Individuazione dei contenuti delle attività di formazione degli apprendisti di cui all’art. 5 del decreto del Presidente della Repubblica n. 257 del 12 luglio 2000”.  
· D. M. 25 maggio 2001, n. 166 “Disposizioni in materia di accreditamento dei soggetti attuatori nel sistema di formazione professionale (G.U. n.162 del 14 luglio 2001 – Supp.n.185)”.

· Decreto Legislativo 10 settembre 2003, n. 276 “Attuazione delle deleghe in materia di occupazione e mercato del lavoro, di cui alla legge 14 febbraio 2003, n. 30”.
· Circolare del Ministero del Lavoro in materia di contratti di apprendistato del 14 ottobre 2004, n. 40/2004, ad oggetto“Il nuovo contratto di apprendistato”.
· Circolare del Ministero del Lavoro in materia di apprendistato professionalizzante del 15 luglio 2005, n. 30/2005. 
· Decreto Legge 25 giugno 2008, n. 112 coordinato con la legge di conversione 6 agosto 2008, n. 133, recante “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la competitività, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione tributaria”.
· Circolare del Ministero del Lavoro del 10 novembre 2008, n. 27/2008 “Art. 23 D.L. 112/08 Conv. Da Legge 133/2008 – Apprendistato Professionalizzante chiarimenti” . 
· Intesa Governo, Regioni, Province autonome e parti sociali del 17 febbraio 2010 “Linee guida per la formazione nel 2010” che prevede il rilancio del contratto di apprendistato nelle sue tre tipologie con l’obiettivo di garantire un percorso di formazione a tutti gli apprendisti.

· Sentenza della Corte Costituzionale n. 176 del 10 maggio 2010 che dichiara incostituzionale l’art. 23, comma 2, del decreto-legge n. 112 del 2008, nella parte in cui inserisce il comma 5-ter nell’art. 49 del d.lgs. n. 276 del 2003, stabilendo che, in caso di formazione esclusivamente aziendale, la regolamentazione dei profili formativi dell’apprendistato non professionalizzante non è definita dalla Regioni d’intesa con le associazioni dei datori di lavoro e dei lavoratori, ma dai contratti collettivi di lavoro, per violazione degli artt. 117, 120, 118 e 39 della Costituzione” 

Normativa regionale in materia di apprendistato
· Legge Regionale n. 16 del 26 marzo 1990 “Ordinamento del sistema regionale di formazione professionale”.

· Legge Regionale n. 2 del 18 gennaio 1996 “Delega alle Province delle funzioni amministrative relative alle attività formative cofinanziate dall’Unione Europea”.
· Legge Regionale n. 38 del 9 novembre 1998 “Assetto delle funzioni in tema di collocamento, servizi per l’impiego e politiche attive del lavoro”.

· D.G.R. n. 62 del 17 gennaio 2001 “Approvazione del Regolamento istitutivo del Dispositivo di Accreditamento delle strutture formative della Regione Marche (DAFORM)”.

· D.G.R. n. 2164 del 18 settembre 2001 “Attuazione delle procedure operative del Regolamento istitutivo del Dispositivo di Accreditamento delle strutture formative della Regione Marche (DAFORM)”.
· Legge Regionale n. 2 del 25 gennaio 2005 “Norme regionali per l’occupazione, la tutela e la qualità del lavoro”.
· D.G.R. n. 976 del 1 agosto 2005 “Disciplina per l’applicazione dell’apprendistato professionalizzante art. 49 d.lgs. n. 276/2003 – Art. n. 17 legge regionale n. 2/2005”.
· D.G.R. n. 870 del 24 luglio 2006  “Modifica alla Delibera della Giunta Regionale n. 976 del 01/08/2005 recante disciplina applicativa dell’apprendistato professionalizzante”.
· D.G.R. n. 974 del 16 luglio 2008 concernente i criteri di accreditamento ovvero “Integrazione del Regolamento istitutivo del Dispositivo di Accreditamento delle strutture formative della Regione Marche”.
· D.G.R. n. 975 del 16 luglio 2008 concernente l’approvazione del manuale per la gestione e la rendicontazione dei progetti  inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro. 
· D.G.R. 2110 del 14 dicembre 2009 - Revoca della deliberazione n. 975/2008 ed approvazione del  "Manuale per la gestione e la rendicontazione dei progetti  inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro" e modifica delle deliberazioni n. 489/2008 e n. 1552/2009.
· D.G.R. 1693 del 29 novembre 2010 ad oggetto “Assegnazione alle Amministrazioni provinciali delle risorse di cui al Decreto del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali - DG – Politiche per l’orientamento e la formazione n. 219/2010 per il finanziamento delle attività di formazione nell’esercizio dell’apprendistato”. 
· Delibere di Giunta Regionale di Approvazione dei profili formativi per l’apprendistato professionalizzante disponibili sul sito della provincia di Fermo, nella sezione Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro, alla voce Apprendistato – Collegamenti Profili formativi. 
	PREMESSA

La Provincia di Fermo è l’Amministrazione competente ad organizzare, in maniera proficua ed efficace, corsi di formazione formale esterna biennali rivolti ad apprendisti assunti nel proprio territorio, dando così piena attuazione alle D.G.R. nn. 1488/2002 e 976/2005 con l’utilizzo di appositi Fondi Ministeriali.
La specificità della programmazione e la gestione dell’offerta pubblica di formazione formale esterna in apprendistato non si basa su una domanda potenziale o stimata ma è determinata da un vero e proprio fabbisogno manifestato dalle aziende che,  già dall’elaborazione del piano formativo individuale, descrivono il percorso formativo che compirà l’apprendista per tutta la durata del contratto attraverso sia la formazione formale sia la formazione non formale sul luogo di lavoro. 
La "formazione formale" è il percorso formativo della durata minima di 120 ore strutturate su due annualità, realizzato in un contesto formativo organizzato e in una situazione non produttiva. 

La "formazione non formale” si realizza durante lo svolgimento delle normali attività lavorative (contesto produttivo) mediante l’affiancamento all’apprendista di un lavoratore esperto che ha il compito di trasferirgli le conoscenze e le competenze tecnico-operative necessarie per farlo diventare lavoratore qualificato.
Si attua così una risposta ad una proposta di formazione “obbligatoria” esplicitata dalle aziende ed indicata nei piani formativi individuali trasmessi dalle stesse all’Ente Bilaterale o alla Commissione Provinciale del Lavoro, se trattasi del nuovo apprendistato professionalizzante. 
L’apprendistato, nelle sue tre tipologie di cui al decreto legislativo n. 276 del 2003, rappresenta il principale canale di ingresso dei giovani nel mercato del lavoro secondo percorsi di qualità utili a valorizzare ed accrescere le competenze delle persone e a sostenere la produttività del lavoro, così come ribadito dall’intesa Governo, Regioni, Province Autonome e parti sociali del 17/02/2010 “Linee guida per la formazione nel 2010” che prevede il rilancio del contratto di apprendistato.  
I destinatari delle azioni formative sono i tutori aziendali, gli apprendisti assunti ex art. 16 L. 196/97 e quelli assunti con il contratto di apprendistato professionalizzante ex art. 49 D.lgs. 276/2003, come risultanti nella banca dati  provinciale “Job Agency” gestita dal Centro per l’Impiego della Provincia di Fermo. 
Tale banca dati assume un ruolo fondamentale ma non decisivo nella costruzione di un valido sistema di formazione in apprendistato, data l’estrema dinamicità di detta tipologia contrattuale che coinvolge giovani fino ai trent’anni, con necessità di un continuo aggiornamento e verifica di ogni singolo apprendista al momento dell’attivazione dei corsi, viste le probabili dimissioni, anticipazioni di qualifica o licenziamenti degli stessi. 
Al fine di garantire l’avvio, da parte degli enti formativi, di percorsi formativi in apprendistato, il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro mette a Bando i corsi di prima annualità  con  l’utilizzo di Fondi Ministeriali di cui alla D.G.R. n. 1693  del 29/11/2010 , che destina alla Provincia di Fermo un importo di € 129.967,00.
IL RESPONSABILE
(Dr. Maurilio Cestarelli)



Art. 1

RISORSE FINANZIARIE DISPONIBILI
Il finanziamento delle attività di formazione nell’esercizio dell’apprendistato origina dagli stanziamenti nazionali messi annualmente a disposizione dal Ministero del Lavoro a seguito della ripartizione dei fondi fra le Province da parte della Regione Marche. 
Sono finanziabili sul presente bando gli interventi formativi per apprendisti e tutori aziendali a valere sui Fondi Ministeriali di cui alla Delibera di Giunta Regionale n. 1693 del 29/11/2010, per un importo massimo disponibile di € 129.967,00. 
L’Amministrazione si riserva la facoltà di utilizzare la graduatoria, approvata in risposta al presente bando, per l’attivazione di eventuali ulteriori corsi di prima annualità, attraverso l’impiego del residuo di cui alla D.G.R. n. 1693 del 29/11/2010 e delle risorse finanziarie assegnate alla Regione Marche dal Ministero del Lavoro con Decreto n. 376 del 10/11/2010, ancora da quantificare ufficialmente da parte della stessa, attraverso l’adozione di opportuna Delibera di Giunta Regionale.  
	FONDI MINISTERIALI ANNUALITA’ 2009 

	DESTINAZIONE DELLE RISORSE
	IMPORTO MASSIMO DISPONIBILE

	Corsi di Formazione per apprendisti e tutori aziendali di prima annualità
	€ 129.967,00


Art. 2
ATTIVITA’ FORMATIVA DI PRIMA ANNUALITÀ 
La somma stabilita all’art. 1 del presente bando consente di finanziare un numero minimo di 7 progetti formativi per apprendisti e tutori aziendali.

Lo scorrimento di cui all’art. 1 potrà avvenire attraverso il finanziamento di eventuali ulteriori progetti formativi corrispondenti ai restanti corsi messi a bando, non finanziati in prima battuta, aventi un punteggio tale da collocarsi in prima posizione utile in graduatoria. 
Dall’estrapolazione effettuata attraverso la banca dati  provinciale “Job Agency” si prevede la realizzazione delle attività formative riportate nella tabella sottostante individuate in base ai seguenti criteri:

· i settori economici che occupano il maggior numero di allievi;

· i profili tipo che sono desunti dai “profili formativi per l’apprendistato professionalizzante” deliberati dalla Regione Marche;

· le qualifiche simili che consentono la costruzione di classi omogenee. 
Nella seduta del 28 febbraio 2011 è stato presentato alla Commissione Provinciale per il Lavoro un elenco contenente i dati relativi ai settori, ai profili tipo ed alle qualifiche ricorrenti di circa 2000 contratti di apprendistato attivi nel territorio provinciale alla data del 22 febbraio 2011, al fine di acquisire eventuali osservazioni in merito all’individuazione dei settori d’interesse per la formazione degli apprendisti; la stessa, nella seduta del 28 marzo 2011, ha approvato all’unanimità i seguenti n. 14 corsi da mettere a Bando nell’ambito della formazione esterna in apprendistato: 

	CENTRO PER L'IMPIEGO DI FERMO

	SETTORE
	PROFILO TIPO
	QUALIFICHE RICORRENTI
	N. CORSI
	N.
ALL.

	TERZIARIO DISTRIBUZIONE E SERVIZI


	Addetto food
	Commesso di vendita, Ausiliario di vendita, Commesso di banco.
	1
	15

	
	Addetto no food
	Commesso di negozio

Commesso di vendita, Ausiliario di vendita.
	2
	30

	BARBIERI/

PARRUCCHIERI
	Addetto Acconciatura
	Parrucchiere/Acconciatore per signora
	1
	15

	ABBIGLIAMENTO CALZATURE


	Operatore di produzione
	Orlatore di calzature
	1
	15

	
	Addetto ad operazioni di sviluppo del progetto/prodotto, modellista. 
	Modellista di Calzature
	1
	15

	EDILIZIA ED AFFINI
	Addetto alle finiture 
	Pittore/Imbianchino, Posatore, Intonacatore. 
	1
	15

	
	Addetto alle strutture
	Muratore, carpentiere, ferraiolo.
	1
	15

	METALMECCANICO
	Montatore/Installatore/
Manutentore elettrico-elettromeccanico-elettronico
	Elettricista, Installatori e riparatori di impianti elettrici. 
	1
	15

	
	Montatore/Installatore/
Attrezzista/ Manutentore meccanico
	Aggiustatore meccanico, costruttore su banco, manutentore.
	1
	15

	
	Addetto alla manutenzione mezzi di trasporto
	Autoriparatore, carrozziere, elettrauto, gommista.
	1
	15

	SETTORI VARI
	Magazziniere
	Magazziniere, Addetto

operazioni di smistamento.
	1
	15

	
	Addetto alla Contabilità 
	Contabile di concetto e contabile d’ordine. 
	1
	15

	
	Addetto all’Amministrazione
	Impiegati amministrativi, tecnici intermedi di ufficio
	1
	15

	TOTALE CORSI E ALLIEVI
	14
	210


Art. 3
STRUTTURA PROGETTI APPRENDISTI: COSTI AMMISSIBILI E CONTENUTI FORMATIVI 
Il progetto per la formazione degli apprendisti deve prevedere un percorso formativo strutturato su due annualità di 120 ore ciascuna (240 ore totali).

 In risposta al presente bando saranno finanziate le prime 120 ore ed il preventivo finanziario deve riguardare solo la prima annualità.
Le attività formative per apprendisti sono strutturate in forma modulare ed articolate in contenuti a carattere trasversale e contenuti a carattere professionalizzante (D.M. dell’8/04/1998), come riportato nelle tabelle sottostanti.

Per quanto riguarda i contenuti a carattere professionalizzante si dovrà fare riferimento ai profili formativi per l'apprendistato professionalizzante deliberati dalla Regione Marche e disponibili all’indirizzo:

http://www.istruzioneformazionelavoro.marche.it/SistemaRegionaleLavoro/profili_formativi.asp


Eventuali modifiche alla ripartizione oraria e/o ai contenuti dei moduli a carattere trasversale sono ammesse nella misura in cui servono ad adattare il percorso formativo ai profili tipo individuati negli elenchi dell’art. 2.
In un’ottica di progettazione globale del percorso formativo dell’apprendista, la prima annualità sarà centrata sull’acquisizione di competenze che costituiscono requisito di occupabilità e che possono consentire una mobilità dell’apprendista intrasettoriale ed intersettoriale.

La seconda annualità, invece, sarà centrata sull’acquisizione di competenze più specialistiche e relative all’esercizio della professionalità nel settore di appartenenza.

Infine, si ritiene opportuno, vista la tipologia degli allievi, indicare le metodologie da utilizzare ed in particolare:

* attività formativa svolta in aula attraverso discussioni di gruppo, simulazioni, analisi di casi reali, presentazione di esperienze; 

* attività formativa in laboratorio. 
Sia nel modulo di lingua inglese che in quello di informatica il docente può essere affiancato da un tutor d’aula.

L’indicazione del titolo di studio e/o della competenza nella materia oggetto del tutoraggio,  rappresenta uno dei criteri di valutazione della qualità e adeguatezza della docenza (QUD), così come previsto all’art. 9 - Criteri di selezione e valutazione.  

Il personale che ricopre l’incarico di docenza o di coordinamento nel corso non può essere impegnato in qualità di tutor d’aula nel medesimo.
Il costo massimo riconoscibile agli enti di formazione accreditati è fissato dall’Amministrazione Provinciale, in 8,50 euro/ora/allievo, per la formazione degli apprendisti. 
La Provincia di Fermo riconosce tale costo per un numero di apprendisti pari, di norma, ad almeno 15 unità (8,50 euro x 120 ore x 15 allievi = € 15.300,00). 

I progetti che prevedono un costo/ora/allievo inferiore di oltre il 10% a quello base saranno esclusi dal finanziamento. 

PROSPETTO DEI CONTENUTI FORMATIVI A STRUTTURA MODULARE
(Decreti Ministeriali 8 aprile 1998 e n. 179 del 20 maggio 1999) 
	ANALISI D’INGRESSO, ORIENTAMENTO E DEFINIZIONE DEL PATTO FORMATIVO TRA APPRENDISTA E ENTE FORMATIVO

	Per la prima annualità, ha la durata di 6 ore di cui 2 ore dedicate all’analisi/valutazione dei requisiti d’ingresso e 4 ore all’accoglienza e alla presentazione delle le finalità e degli obiettivi
Per la seconda annualità, ha la durata di 2 ore da utilizzare per riprendere il percorso formativo riallacciandolo alla prima annualità e alla presentazione degli obiettivi da conseguire.

	ATTIVITA’
	OBIETTIVI

	· Accoglienza

· Valutazione dei requisiti d’ingresso

· Valorizzazione delle competenze con restituzione finale
	1. Presentare le figure coinvolte nel percorso formativo

2. Presentare le finalità, gli obiettivi ed i contenuti dell’intero percorso formativo

3. Presentare le risorse e gli strumenti a disposizione durante il percorso formativo

4. Analisi e valutazione dei requisiti d’ingresso

5. Riconoscere attraverso un processo di autovalutazione guidato, motivazioni, interessi, attitudini risorse, vincoli ed opportunità soggettivi, in grado di influenzare le proprie scelte individuali in riferimento al lavoro

6. Individuare i punti di forza, gli aspetti di se da migliorare e le aree di sviluppo spendibili per individuare un proprio progetto formativo/professionale

7. Verificare la validità della scelta formativa individuale alla luce della comparazione fra quanto è emerso nel processo di autovalutazione e le informazioni acquisite sulla figura professionale relativa al corso


	FORMAZIONE TRASVERSALE


	MODULO: COMPETENZE RELAZIONALI
COMPETENZA: Comunicare nel contesto lavorativo (con superiori, colleghi, clienti, fornitori, etc) in situazione di interazione diretta o mediata da strumenti di diversa natura (cartacei, telefonici, informatici). 

DURATA COMPLESSIVA  24 ore 

	PRIMO ANNO
	SECONDO ANNO

	DIAGNOSTICARE LE PROPRIE RISORSE E ATTITUDINI

Durata:  6 ore
	RELAZIONARSI
Durata:  6 ore
	RELAZIONARSI

Durata:  6 ore
	AFFRONTARE

Durata:  6 ore

	OBIETTIVO

Essere in grado di:

- valutare interessi, motivazioni, attitudini e risorse personali anche in relazione al lavoro e al ruolo professionale

- identificare i propri punti di forza e di debolezza
	OBIETTIVO

Essere in grado di:

- costruire presentazioni di sé adeguate al contesto;

- esprimersi verbalmente in modo chiaro e adeguato al contesto lavorativo e saper argomentare;
	OBIETTIVO

Essere in grado di:

- costruire messaggi chiari e comprensibili mediati da supporti cartacei, telefonici, informatici

- interpretare messaggi mediati da supporti cartacei, telefonici, informatici
	OBIETTIVO

Essere in grado di:

- esprimere percezioni ed opinioni di fronte ad altri

- definire in gruppo obiettivi, risultati attesi e ambiti di azioni a fronte di una situazione o di un problema da risolvere

- confrontare con altri la propria rappresentazione di un problema


	MODULO:     ORGANIZZAZIONE ED ECONOMIA
COMPETENZA: Definire un’organizzazione individuando il modello di funzionamento, i processi tipici, le specificità e collocarla nell’ambito di un settore/comparto/subcomparto 

Definire la propria collocazione nell’ambito della struttura di appartenenza, valutando le condizioni per un efficace ed efficiente inserimento nel settore/comparto di appartenenza

DURATA COMPLESSIVA  16 ore 

	PRIMO ANNO                       Durata:  8 ore
	SECONDO ANNO                       Durata:  8 ore

	OBIETTIVO

Essere in grado di:

- rappresentare una struttura organizzativa descrivendone le componenti e le caratteristiche tipiche

- riconoscere la natura dei rapporti tra una struttura organizzativa e il suo ambiente di riferimento
	OBIETTIVO

Essere in grado di:

- acquisire gli strumenti tecnici e cognitivi per individuare la collocazione nell’ambito della propria struttura di appartenenza, riconoscendo i requisiti di occupabilità e i comportamenti richiesti/espressi dal settore di riferimento

- individuare i principali criteri di efficienza ed efficacia produttiva di un’impresa

- riconosce i comportamenti messi in atto in un contesto lavorativo orientato alla qualità e alla soddisfazione del cliente

	FORMAZIONE TRASVERSALE


	 MODULO:    DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO, DIRITTO DEL LAVORO E SINDACALE
COMPETENZE: Interpretare le linee fondamentali del rapporto di apprendistato con particolare riguardo ai diritti e doveri delle parti

Riconoscere il sistema dei servizi funzionali all’inserimento nel mondo del lavoro

DURATA COMPLESSIVA  14 ore 

	PRIMO ANNO Durata:  8 ore
	SECONDO ANNO Durata:  6  ore

	IL RAPPORTO DI APPRENDISTATO
	TECNICHE E STRUMENTI PER LA RICERCA ATTIVA DEL LAVORO

	OBIETTIVO

Essere in grado di:

· consultare un contratto collettivo, distinguendo le parti che lo compongono e il loro significato

· distinguere gli elementi essenziali del contratto di apprendistato e la normativa che lo regola

· descrivere gli elementi che compongono la retribuzione

· leggere la busta paga

· predisporre una modalità di archiviazione dei documenti personali relativi all’attività lavorativa
	OBIETTIVO

Essere in grado di:

· reperire ed utilizzare informazioni relative alle caratteristiche e le regole del collocamento privato e pubblico.

· reperire ed utilizzare informazioni sulle opportunità offerte dalle politiche attive per il sostegno all’occupazione.

· identificare le organizzazioni e i servizi che, sul piano nazionale e regionale, hanno il compito istituzionale di sostenere i lavoratori in transizione, con particolare riferimento al sistema dei servizi per l’impiego e l’occupazione


	 MODULO:    SALUTE E SICUREZZA SUL LUOGO DI LAVORO
COMPETENZA: Rispettare la normativa vigente in materia di prevenzione degli infortuni, tutela della salute e igiene in ambiente di lavoro, adottando comportamenti e dispositivi necessari per la propria e l’altrui sicurezza 

DURATA COMPLESSIVA  18 ore 

	PRIMO ANNO                       Durata:  10 ore
	SECONDO ANNO                       Durata:  8 ore

	OBIETTIVO

Essere in grado di:

· identificare comportamenti rispettosi delle condizioni di sicurezza e salubrità degli ambienti di lavoro, nel rispetto degli obblighi previsti dalla normativa vigente con particolare riferimento al D. Lgs. 626/94 e al quadro normativo di riferimento antecedente.

· individuare i comportamenti da adottare in situazioni di emergenza

· effettuare i primi interventi di pronto soccorso in caso di infortunio
	OBIETTIVO

Essere in grado di:

· Operare in un contesto aziendale con comportamenti adeguati alla prevenzione dei rischi e infortuni

· Rilevare criticità/rischi presenti negli ambienti di lavoro

· Utilizzare correttamente le precauzioni, i dispositivi di protezione individuale e le attrezzature presenti in azienda


	FORMAZIONE  TRASVERSALE      (INTERSETTORIALE)


	 MODULO:    Competenze INFORMATICHE 
Nella progettazione delle UFC relative a questo modulo si dovrà fare riferimento all’ECDL, Patente Europea di Guida del Computer, (informazioni disponibili sul sito www.aicanet.it/ecdl/syllabus/syllabus_v4.pdf) 

DURATA COMPLESSIVA  40 ore

	PRIMO ANNO
	SECONDO ANNO

	UNITA’ 2.1

LIVELLO 1

Durata:  20 ore
	UNITA’ 2.2

LIVELLO 2

Durata:  20 ore

	OBIETTIVO

Conoscere i concetti di base della Tecnologia dell’Informazione

Usare il computer e gestire i file

Elaborare testi

Usare i Fogli elettronici
	OBIETTIVO

Usare gli applicativi relativi al settore di riferimento

Conoscere e utilizzare le reti informatiche


	FORMAZIONE TRASVERSALE      (INTERSETTORIALE)


	MODULO:    lingua inglese
Nella progettazione delle UFC relative a questo modulo si dovrà fare riferimento al Quadro Europeo di riferimento e alla scala ALTE, Association of Language Testers in Europe)
Compatibilmente con i livelli di partenza e con il monte ore si deve puntare ad un’acquisizione di competenze linguistiche coerenti con il sistema di certificazione delle competenze comunicative in lingua inglese da parte di stranieri basato su 5 livelli + 1 propedeutico, in tal modo si offre all’apprendista, se interessato, la possibilità di mettere in valore le competenze acquisite oltre che per una finalità comunicativa anche per orientarle, situarle e capitalizzarle all’interno di un sistema di riconoscimento europeo delle competenze relative ad una lingua straniera. 
DURATA COMPLESSIVA  30 ore

	PRIMO ANNO
	SECONDO ANNO

	UNITA’ 2.1

INGLESE DI BASE
Durata:  16 ore
	UNITA’ 2.2

INGLESE PROFESSIONALIZZANTE
Durata:  14 ore

	OBIETTIVO

Essere in grado di:

Comprendere e usare espressioni di uso quotidiano per soddisfare bisogni concreti
Presentare se stesso/a e gli altri, fare domande e rispondere su particolari personali

Interagire in modo semplice purché l’altra persona parli lentamente e chiaramente
	OBIETTIVO

Essere in grado di:

Comprendere e utilizzare frasi ed espressioni usate frequentemente per l’espletamento del proprio lavoro.
Comprendere il significato dei principali termini tecnici usati nei testi e/o manuali relativi agli strumenti e alle tecnologie di lavoro.


	FORMAZIONE PROFESSIONALIZZANTE      (SETTORIALE)


	MODULO:    Competenze tecnico - scientifiche ed operative
Nella progettazione delle unità didattiche relative a questo modulo si dovrà fare riferimento ai documenti messi a punto dalla Commissione di lavoro costituita ai sensi del Decreto del Ministro del Lavoro n. 179/99, articolo 4, composta da Ministero del lavoro e delle politiche sociali, Ministero dell'Istruzione Università e Ricerca, Regioni e parti sociali. 
DURATA COMPLESSIVA  90 ore

	PRIMO ANNO
	SECONDO ANNO

	UNITA’ 1.1

Durata:  40 ore
	UNITA’ 1.2

Durata:  50 ore

	I prodotti, i servizi e il contesto aziendale

Le basi tecnico - scientifiche della professionalità

Le tecniche e i metodi di lavoro

Gli strumenti e le tecnologie di lavoro

Utilizzo delle misure di sicurezza individuale e tutela ambientale

Le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto
	I prodotti, i servizi e il contesto aziendale

Le basi tecnico - scientifiche della professionalità

Le tecniche e i metodi di lavoro

Gli strumenti e le tecnologie di lavoro

Utilizzo delle misure di sicurezza individuale e tutela ambientale

Le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto


Art. 4
STRUTTURA PROGETTI TUTORI AZIENDALI

Per qualificare il percorso di apprendimento sul lavoro, la Legge 196/97 ha introdotto la figura del tutore aziendale per l’apprendistato. L’importanza attribuita al tutore aziendale viene sottolineata dai D.M. del 28/02/2000 e dell’08/04/1998 che prevedono rispettivamente la descrizione delle funzioni e dei compiti di tale figura e la propria individuazione per assicurare il necessario raccordo tra l’apprendimento sul lavoro e la formazione esterna.
Il tutore aziendale ha il compito di affiancare l’apprendista durante il periodo di apprendistato, di trasmettere le competenze necessarie all’esercizio delle attività lavorative; collabora con la struttura di formazione esterna all’azienda allo scopo di valorizzare il percorso di apprendimento in alternanza ed esprime le proprie valutazioni sulle competenze acquisite dall’apprendista ai fini dell’attestazione da parte del datore di lavoro.

Il corso, della durata di n. 12 ore, è previsto come misura di accompagnamento alla formazione degli apprendisti ed ha l’obiettivo di sviluppare le competenze sotto riportate.
Le caratteristiche e le competenze che deve possedere il tutore aziendale sono stabilite dal citato D.M. del 28 febbraio 2000, cioè: 

a. conoscere il contesto normativo relativo ai dispositivi di alternanza;

b. comprendere le funzioni del tutore e gli elementi di contrattualistica di settore e/o aziendale in materia di formazione;

c. gestire l’accoglienza e l’inserimento degli apprendisti in azienda;

d. gestire le relazioni con i soggetti esterni all’azienda coinvolti nel percorso formativo dell’apprendista;

e. pianificare e accompagnare i percorsi di apprendimento e socializzazione lavorativa;

f. valutare i progressi e i risultati dell’apprendimento.
Il progetto per la formazione dei tutori aziendali va presentato insieme al progetto per la formazione esterna degli apprendisti in modo da costituire un unico progetto.

La distinzione dei costi dei due corsi, nell’unico preventivo finanziario, deve risultare nella colonna “metodo di calcolo”.

La descrizione analitica del preventivo finanziario, con evidenziati tali costi, rappresenta uno dei criteri di valutazione del progetto, come previsto all’art. 9 - Criteri di selezione e valutazione.  
Il costo massimo riconoscibile agli enti di formazione accreditati è fissato dall’Amministrazione provinciale, in 8,50 euro/ora/allievo, per la formazione dei tutori aziendali. 

La Provincia di Fermo riconosce tale costo per un numero di tutori pari, di norma, ad almeno 15 unità (8,50 euro x 12 ore x 15 allievi = € 1.530,00). 

Le attività formative per tutori aziendali, della durata di 12 ore, dovranno essere obbligatoriamente svolte: 

-  prima dell’avvio del corso per gli apprendisti per l’intero monte ore;

- almeno n. 4 ore, prima dell’avvio e le restanti prima della conclusione del corso per gli apprendisti.
Particolare attenzione va posta a questa fase preliminare che permette di gettare le basi per una proficua collaborazione finalizzata alla costruzione di un piano formativo integrato, che definisca obiettivi e modalità di apprendimento, sia interni che esterni all’impresa, creando condivisione intorno al progetto formativo e individuando le opportune iniziative rivolte a sensibilizzare le imprese e gli apprendisti sul significato che assume la formazione esterna all’azienda. 
Art.5
REQUISITI DEGLI ENTI FORMATIVI
Possono presentare domanda di finanziamento:

· gli enti formativi, pubblici o privati, che risultino accreditati presso la Regione Marche, ai sensi delle vigenti disposizioni regionali in tema di accreditamento delle strutture formative, per la macrotipologia “formazione continua”;
· gli enti formativi non accreditati, purché abbiano gia presentato la richiesta di accreditamento per la macrotipologia “formazione continua” al Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro della Regione Marche.
L’affidamento della realizzazione delle attività e la conseguente concessione delle risorse finanziarie potranno riguardare unicamente enti che risultino accreditati ai sensi delle vigenti disposizioni.

Qualora il progetto sia proposto da più enti, questi debbono costituire o dichiarare l’intenzione di costituire, a finanziamento approvato, un Consorzio o Associazione Temporanea d’Impresa, indicando sin dal momento della presentazione del progetto, il soggetto capofila e attuatore.

La presentazione del progetto deve essere sottoscritta da tutti gli enti proponenti se l’ATI o Consorzio non sono ancora costituiti, altrimenti, se già costituiti, è sufficiente la sottoscrizione del soggetto capofila o del rappresentante legale del Consorzio.

Le sedi operative degli enti associati debbono risultare accreditate, ai sensi delle sopra citate Deliberazioni di Giunta Regionale nn. 62 del 17/01/2001, 2164 del 18/09/2001 e 974 del 16/07/2008.
E’ vietata, altresì, la partecipazione per la medesima azione, di una impresa, Società o Ente, che contemporaneamente si candidi a titolo individuale e quale componente di un’Associazione Temporanea d’Impresa o indicata esecutrice di un consorzio di imprese o Enti.
Art. 6
MODALITA’ E TERMINE DI PRESENTAZIONE

Gli enti formativi possono presentare, in via telematica, un NUMERO MASSIMO DI TRE (3) PROGETTI, utilizzando l’apposita procedura informatica disponibile alla quale si accede collegandosi al sito: 
http://siform.regione.marche.it
Il formulario del progetto formativo, deve essere presentato su supporto cartaceo, e dovrà essere stampato direttamente da Internet, una volta reso definito, pena l’esclusione.

Si ricorda che in tutta la documentazione ed eventuali comunicazioni fatte pervenire a quest’Amministrazione, l’ente formativo è tenuto ad utilizzare sempre la stessa ragione sociale e lo stesso indirizzo specificati nella domanda di ammissione al presente bando.

La domanda di presentazione del singolo progetto, in bollo, con la relativa documentazione dovrà essere consegnata a mano o spedita, in un unico plico, a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento (farà fede il timbro postale), con esclusione di qualsiasi altro mezzo al Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro della Provincia di Fermo, Via Sapri n.65, 63900 - FERMO, entro e non oltre il giorno 09/05/2011.
Ogni busta, recante l’intestazione del mittente e la dicitura: “RICHIESTA DI FINANZIAMENTO PER ATTIVITA’ FORMATIVA PER APPRENDISTI E TUTORI AZIENDALI - FONDI MINISTERIALI”, dovrà contenere un solo progetto ed i relativi allegati di cui all’art. 7. 

Art. 7
DOCUMENTAZIONE DA TRASMETTERE
La richiesta in bollo di finanziamento per singolo progetto (All. A), dovrà essere corredata della seguente documentazione, indispensabile alla validazione/valutazione del progetto:
a) Formulario per la presentazione del progetto formativo, stampato dal “siform” in duplice copia e siglato in ogni sua pagina dal legale rappresentante (All. B);

b) Dichiarazione sostitutiva di atto notorio del redattore del progetto (All. C);

c) Dichiarazione sostitutiva di atto notorio di non avere insoluti in corso con enti pubblici;

d) Dichiarazione sostitutiva di atto notorio del possesso dell’accreditamento, per la macrotipologia formativa “formazione continua”, della Regione Marche, o di aver fatto richiesta del medesimo, alla data di scadenza di cui all’art. 6 del presente bando;

e) Dichiarazione sostitutiva di atto notorio ai fini del calcolo dell’Indicatore di Selezione EPA, dalla quale si evinca il numero totale dei corsi, divisi per settore, avviati e conclusi tra il 01 luglio 2002 e la data di approvazione del presente Bando (art.9);

f) Documento unico di regolarità contributiva (D.U.R.C.) attestante l'assolvimento, da parte dell’ente formativo, degli obblighi legislativi e contrattuali nei confronti di INPS, INAIL. 
Il D.U.R.C. dovrà, inoltre, essere ritrasmesso in sede di richiesta del singolo anticipo o a copertura del 90% dell’importo ammesso a finanziamento, a seconda della modalità prescelta ed in sede di saldo. 
Nel caso di ATI o ATS da costituire, dovrà essere presentata la seguente ulteriore documentazione:

1. Dichiarazione dei legali rappresentanti dei singoli soggetti partecipanti, di volersi costituire, a finanziamento approvato, in Associazione;

2. Denominazione (o ragione sociale) del soggetto capofila della Associazione;

Nel caso di ATI o ATS già costituita, dovrà essere presentata copia dell’atto di costituzione regolarmente registrato.
Per ogni firmatario allegare una fotocopia del proprio documento d’identità, chiara e leggibile, sia per la presentazione del formulario sia per tutte le altre dichiarazioni richieste ai sensi del DPR 445/2000.

Ogni singolo progetto deve essere inviato completo della documentazione richiesta e comprensivo di un elenco, in duplice copia, di tutti i documenti allegati.
Art. 8
Ammissibilità dei progetti

I progetti sono ritenuti ammissibili se:

a) trasmessi entro e non oltre il giorno 09/05/2011 secondo le modalità indicate all’art. 6;

b) presentati da enti che (anche in ATI o in ATS – costitute o da costituire) alla data della presentazione della domanda risultino accreditati o abbiano fatto richiesta di accreditamento presso la Regione Marche nella macrotipologia “formazione continua” e per i quali non sia in atto un provvedimento di sospensione o revoca della condizione di accreditamento da parte della Regione Marche;
c) non presentati da un ente che risulti candidato sia a titolo individuale sia quale componente di una ATI o ATS;
d) corredati della domanda di richiesta di accesso al finanziamento, in bollo, di cui all’All. A;

e) compilati sull’apposito formulario (All.B), utilizzando la funzione di stampa della procedura informatizzata (http://siform.regione.marche.it);
f) corredati della dichiarazione del progettista di cui all’All. C;
g) corredati dalla dichiarazione sostitutiva di atto notorio ai fini del calcolo dell’Indicatore di Selezione EPA; 
h) il costo/ora/allievo non risulta inferiore di oltre il 10% rispetto a quello previsto;
i) corredati dal documento unico di regolarità contributiva (D.U.R.C.) attestante l'assolvimento, da parte dell’ente formativo, degli obblighi legislativi e contrattuali nei confronti di INPS, INAIL. 

L’omessa sottoscrizione del formulario stampato dal Siform e delle dichiarazioni richieste ai sensi del D.P.R. n.445/2000, con produzione di una copia di documento di riconoscimento per ciascun soggetto dichiarante, costituisce motivo di esclusione. 
Art. 9
CRITERI DI SELEZIONE E VALUTAZIONE

Le domande saranno sottoposte a valutazione effettuata da apposito Nucleo di Valutazione.  
Sulla base degli esiti della valutazione effettuata sul progetto, è facoltà del Nucleo di Valutazione richiedere chiarimenti e/o integrazioni.  

I progetti che eccedono i limiti massimi parametrali di costo, descritti al successivo Art. 19 – “Adempimenti amministrativi e contabili”, saranno ricondotti d’ufficio a tali limiti.

Le correzioni apportate d’ufficio non avranno influenza sull’assegnazione dei punteggi.

Fatte salve le eventuali modifiche apportate dai competenti uffici, non sono ammesse variazioni di alcuno degli elementi che abbiano concorso alla definizione del punteggio totale e della relativa posizione in graduatoria dei progetti, né in sede di valutazione né in sede di gestione.

La definizione della graduatoria avverrà tramite l’espletamento di tre passaggi successivi:

1) l’assegnazione di punteggi assoluti ai singoli indicatori;

2) la normalizzazione dei punteggi assegnati ai vari indicatori (da effettuare rapportando i punteggi assegnati ai singoli indicatori al punteggio massimo previsto per gli stessi);

3) il computo della somma ponderata dei punteggi normalizzati.

A parità di punteggio, saranno prioritariamente inseriti in graduatoria i progetti che prevedano il minor costo pubblico complessivo (ECO); a parità di tale indicatore saranno inseriti in graduatoria i progetti presentati in data antecedente. 
I progetti che conseguiranno un punteggio totale inferiore a punti 60 o che prevedano un costo/ora/allievo inferiore di oltre il 10% a quello base saranno comunque esclusi dal finanziamento.
L’attribuzione dei punteggi agli indicatori di selezione che costituiscono la griglia di valutazione avverrà con le modalità riportate nella scheda seguente:
	INDICATORI DI SELEZIONE
	MODALITA’ DI ATTRIBUZIONE DEI PUNTEGGI
	PESI

	Qualità del progetto didattico
(QPD)
	I punteggi saranno assegnati formulando un giudizio in merito ai contenuti e alle modalità di realizzazione del corso.

· contenuti formativi;
· qualità ed efficacia delle misure di accompagnamento eventualmente previste;

· presenza di elementi innovativi;

· chiarezza nell’elaborazione progettuale;

· descrizione analitica del preventivo finanziario con evidenziati i costi del corso per tutor aziendali.
· Il giudizio sarà espresso sulla base della seguente griglia:

· ottimo ─>  4 punti;

· buono ─>  3 punti;

· discreto ─>  2 punti;

· sufficiente ─>  1 punti;

· insufficiente o negativo ─>  0 punti.
	30

	Qualità e adeguatezza dell’attrezzatura prevista
(QUA)
	I punteggi saranno assegnati tenendo conto dell’adeguatezza:
- dell’attrezzatura prevista nella scheda “risorse tecniche” sia sotto l’aspetto quantitativo sia sotto l’aspetto qualitativo, desumibile dalla colonna “caratteristiche” e sulla base della seguente griglia (max. 2 punti):

· attrezzatura tecnologicamente e quantitativamente adeguata ─> 2 punti

· attrezzatura tecnologicamente o quantitativamente inadeguata ─> 1 p.
· attrezzatura sia tecnologicamente che quantitativamente inadeguata ─> 0 p.

	10

	Qualità e adeguatezza della docenza
(QUD)
	I punteggi saranno assegnati tenendo conto dell’adeguatezza quali-quantitativa del team dei docenti e dei tutor previsti, si terrà conto dei seguenti elementi:

a) il titolo di studio;

b) la pertinenza del titolo di studio rispetto ai moduli previsti;

c) l’esperienza didattica e professionale pregressa;
d) la presenza di un congruo rapporto tra numero di docenti/ore di formazione;
e) l’utilizzo adeguato di tutor;

f) la rispondenza del team previsto alle finalità del progetto.
I punteggi saranno assegnati esprimendo un giudizio sulla base della seguente griglia:

· ottimo ─>  4 punti;

· buono ─>  3 punti;

· discreto ─>  2 punti;

· sufficiente ─>  1 punti;

· insufficiente o negativo ─>  0 punti.
	30

	Esperienza pregressa enti

(EPA)
	I punteggi saranno assegnati sulla base: 
- dei corsi per apprendisti che gli enti formativi hanno avviato e concluso tra il 1° luglio 2002 e la data di approvazione del presente bando, sulla base della seguente griglia:
· nessun corso ─>  0 punti;

· da 1 a 5 corsi ─>  1 punto;

· da 6 a 15 corsi ─>  2 punti;

· da 16 a 25 corsi ─>  3 punti;

· da 26 a 35 corsi ─>  4 punti;

· più di 35 corsi ─>  5 punti.
·  dalla percentuale rappresentata dal rapporto tra il numero totale dei corsi realizzati, tra il 1° luglio 2002 e la data di approvazione del presente bando, nel settore per il quale si presenta la proposta formativa, ed il totale dei corsi di cui al precedente punto:  
· fino al 30%  ─>  0 punti;

· tra il 31 e il 60% ─>  1 p.;
· dal 61% al 100% ─>  2 p.

	10

	Economicità della proposta

(ECO)
	Al costo ora/allievo più basso fra quelli presentati è attribuito il punteggio 20.

Agli altri costi ora/allievo è attribuito un punteggio derivante dalla formula matematica seguente:

(Qbase - Qx) : X = (Qbase - Qmin) : 20

Dove 

· Qbase  = costo ora/allievo (8,50 euro)

· Qmin   = costo ora/allievo più basso fra quelli pervenuti

· Qx    = il costo ora/allievo in esame.
	20


Art. 10
GRADUATORIA
La definizione della graduatoria avverrà tenendo conto del punteggio totale del progetto.

Il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro, sulla base della valutazione di merito espressa dal Nucleo di Valutazione, approva la graduatoria e l’elenco delle spese ammissibili ed ammette a finanziamento unicamente il numero di progetti previsti nel precedente art. 2.

Sul sito della Provincia di Fermo, nello spazio dedicato all’apprendistato, sarà pubblicata la graduatoria dei progetti:

· ammessi a valutazione;
· ammessi a finanziamento;

· finanziati;

· non ammessi a valutazione con la descrizione delle motivazioni.
Art. 11
FORMAZIONE DELLE CLASSI DEGLI APPRENDISTI E DEI TUTORI AZIENDALI
La gestione di un’apposita banca dati provinciale (software “Job Agency”) consente di avere a disposizione dati di tipo quanti-qualitativo riferiti agli apprendisti (quantità apprendisti presente in un determinato territorio, dati anagrafici, ragione sociale aziendale, tipo contratto, tipo orario, qualifica, descrizione CCNL, tutore aziendale individuato). Tale banca dati assume un ruolo fondamentale ma non decisivo nella costruzione di un valido sistema di formazione in apprendistato, data l’estrema dinamicità di detta tipologia contrattuale che coinvolge giovani fino ai trent’anni, con necessità di un continuo aggiornamento e verifica di ogni singolo apprendista al momento dell’attivazione dei corsi, viste le probabili dimissioni, anticipazioni di qualifica o licenziamenti degli stessi. Per tale motivo il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro, approvata la graduatoria, provvederà alla composizione delle classi degli apprendisti e dei relativi tutori, con un numero di allievi superiore a quello di norma previsto per l’attivazione del corso di prima annualità. 
In ogni caso la decisione di avviare l’attività formativa con un numero di allievi inferiore o superiore alla norma, sarà presa, con specifico e motivato provvedimento, dal Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro.
Se durante l’attività formativa il numero degli allievi dovesse scendere al di sotto delle otto unità, il Settore valuterà le seguenti possibilità, con specifico e motivato atto:

- interrompere il corso;

- procedere a forme di aggregazione da stabilire;

- lasciar proseguire il corso.
La trasmissione delle classi agli enti formativi assegnatari dei corsi avverrà a tempo debito attraverso l’invio telematico dei report relativi agli apprendisti. 
Il numero di apprendisti per attivare il corso è, di norma, pari a n. 15.
Il progetto deve pertanto essere inserito all’interno del Siform con un numero definito di allievi pari a n. 15 ai fini del calcolo del punteggio da assegnare all’indicatore Economicità (ECO). 

Il numero di tutori per attivare il corso è, anch’esso, di norma, pari a n. 15 anche nel caso venissero inseriti tutori facenti parte delle aziende da iscrivere nell’elenco provinciale di cui all’Art. 15, ai sensi della D.G.R. n. 976/05.   
   Art. 12
SECONDE ANNUALITA’
Le seconde annualità, di prosecuzione dei corsi di prima annualità assegnati con il presente bando, di norma sono mirate all’acquisizione di competenze più specialistiche e relative all’esercizio della professionalità nel settore di appartenenza. 
Il finanziamento di tali corsi avverrà in un secondo tempo con specifico atto amministrativo; con nota successiva saranno, altresì, comunicati i termini entro i quali presentare, in via telematica, tali progetti formativi duplicando, nel Siform, i corsi di prima annualità, finanziati in risposta al presente bando, senza effettuare variazioni ad alcuno degli elementi che abbiano concorso alla valutazione dello stesso, fatte salve le modifiche da apportare al preventivo finanziario ed al monte ore previsto per la seconda annualità.  
Prima del loro avvio, il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro procederà comunque ad una ricognizione tesa ad accertare il numero di apprendisti idonei a frequentarle.

Sulla base dei risultati del suddetto monitoraggio, il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro, al fine di impiegare in modo razionale le risorse economiche, effettuerà d’ufficio le eventuali necessarie aggregazioni.
Art. 13
AVVIO DELL’ATTIVITÀ FORMATIVA

L’avvio e la conclusione dell’attività formativa si svolgeranno nell’arco temporale compreso tra Settembre 2011 e Dicembre 2011.
L’attuazione dei corsi dovrà avvenire nei tempi stabiliti e nel rispetto del progetto formativo approvato, salvo specifica, motivata, deroga disposta dal Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro della Provincia di Fermo. 
Le variazioni di denominazione, di sede di svolgimento dei corsi, di ragione sociale e di sede legale o di codice fiscale/partita IVA dell’ente formativo, devono essere tempestivamente comunicate ai fini della verifica del mantenimento dei requisiti previsti. 
La convenzione con il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro dovrà essere stipulata, prima dell’inizio delle lezioni, previa presentazione, almeno 10 giorni prima, della relativa documentazione.
Il non rispetto della tempistica sopraindicata comporterà la revoca automatica del finanziamento.
Qualora si sia in presenza di più enti che si sono impegnati ad associarsi formalmente per la realizzazione del progetto, deve essere consegnato agli uffici, prima della stipula della convenzione, l’atto di costituzione dell’associazione. L’associazione temporanea deve essere costituita tramite scrittura privata fra gli associati con autentica delle firme da parte di un notaio.

I partners attuatori non possono essere variati a progetto approvato.

Gli enti finanziati sono tenuti a conoscere ed applicare le normative vigenti di riferimento per le attività formative.

In caso di associazione formale fra più soggetti partner la convenzione è stipulata dal soggetto individuato quale capofila dell’associazione.

Il contributo pubblico relativo alle attività formative sarà liquidato a seguito della richiesta scritta del legale rappresentante dell’ente attuatore secondo le modalità previste dal "Manuale per la gestione e la rendicontazione dei progetti  inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro" approvato con      D.G.R. 2110 del 14 dicembre 2009 nonché nei tempi e nelle modalità previste dalla convenzione, previa presentazione di apposita fideiussione a garanzia dell’importo dei singoli anticipi o a copertura del 90% del finanziamento a seconda della modalità prescelta. In tale sede dovrà essere ritrasmesso il Documento unico di regolarità contributiva (D.U.R.C.), già presentato al momento della richiesta di accesso al finanziamento (art.7). 
La garanzia fideiussoria deve essere stipulata con i soggetti indicati dall’art. n. 2 del decreto del Ministero del Tesoro del 22 aprile 1997 ossia dalle banche, dalle imprese di assicurazione indicate nella Legge n. 348 del 10 giugno 1982 o dagli intermediari finanziari iscritti nell’elenco speciale ex art. n. 107 del D. lgs. n. 385 del 1 settembre 1993 conforme esclusivamente al modello allegato al "Manuale”. Fideiussioni difformi non consentiranno l’erogazione del finanziamento accordato.
Art. 14
LINEE GUIDA PER LA GESTIONE DEI CORSI
Il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro, vista la particolarità dei corsi di formazione formale destinati agli apprendisti, ritiene opportuno emanare apposite “Linee guida” alle quali dovranno scrupolosamente attenersi gli enti formativi aggiudicatari dei corsi nell’organizzazione e nella di gestione degli stessi.
 Qualsiasi iniziativa, presa autonomamente, finalizzata ad accrescere il grado di soddisfazione delle aziende sarà valutata positivamente mentre eventuali deroghe alle disposizioni di seguito riportate dovranno essere preventivamente concordate con il Settore Formazione.
Rapporti con le aziende
· Instaurare un rapporto di proficua collaborazione con il datore di lavoro, raccogliendo eventuali indicazioni sui contenuti, sulle metodologie e sui tempi della formazione. 

Il calendario delle lezioni, ad esempio, non va imposto ma deve essere:
· concordato con le aziende nel limite del possibile; 

· consegnato con anticipo in modo che i datori di lavoro possano conoscerne i contenuti ed avere il tempo di organizzarsi per sopperire all’assenza del lavoratore nelle ore dedicate alla formazione e/o comunicare eventuali variazioni da apportare se per giustificate cause;  

· predisposto in modo che le lezioni siano di n. 4 ore per almeno 2 giorni la settimana (per i corsi del settore “Edilizia” va utilizzata l’intera giornata formativa di n. 8 ore); siano svolte al mattino o al pomeriggio, rispettando, per quanto possibile gli orari di attività delle aziende; nei settori “Barbieri/Parrucchieri” e “Commercio”, non devono coincidere, di norma, con i giorni di chiusura delle aziende; non abbiano una durata superiore alle 2 ore consecutive per un singolo modulo. (Il suddetto limite può essere superato solo per i moduli di accoglienza, e di informatica).
· Contattare telefonicamente l’azienda prima di inviare una lettera di presentazione con il logo e con tutte le informazioni relative all’ente formativo, alla quale, oltre ad una breve illustrazione del programma didattico, degli obiettivi e delle modalità di svolgimento dell’obbligatoria formazione esterna contrattualmente prevista, si allegherà una scheda d’iscrizione sia per gli allievi che per i tutori. Le schede d’iscrizione potranno essere inviate anche via fax e dovrebbero contenere i dati utili alla successiva compilazione degli attestati di frequenza evitando, per ovvie ragioni, le informazioni già presenti nei report delle classi degli apprendisti che verranno trasmessi una volta approvati i progetti formativi (vedi art.11). 
L’avvenuto invio delle schede di iscrizione alle aziende interessate dovrà essere certificato al momento della presentazione della documentazione per la stipula della convenzione, tramite presentazione delle ricevute delle lettere o dei fax.  
Le aziende che non rispondono entro la data prescritta in fondo alla scheda d’iscrizione vanno segnalate tempestivamente al Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro .
· le assenze debbono essere tempestivamente segnalate alle aziende, la loro registrazione sul Siform va fatta nel giorno in cui si sono tenute le lezioni e comunque prima dell’inizio della lezione successiva. 
In assenza di tali segnalazioni ovvero del mancato sollecito dei datori di lavoro inadempienti, verrà negata all’ente formativo la possibilità di gestire eventuali iniziative di recupero delle assenze degli apprendisti fino al raggiungimento della quota di formazione contrattualmente prevista. 
La programmazione di eventuali azioni di recupero riveste il carattere dell’eccezionalità, di esclusiva competenza del Settore Formazione, pertanto, in mancanza di un'offerta formativa per iniziative di recupero, è necessario che l'apprendista abbia partecipato ad attività di formazione esterna per almeno l'80% delle ore annualmente previste. 
Interazione con il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro:

· i contenuti a carattere professionalizzante presenti nei progetti debbono essere adattati alle qualifiche degli apprendisti che compongono i corsi;

· vista la difficoltà di rendere omogenee le classi per titolo di studio, data l’incompletezza delle informazioni nella banca dati provinciale, si rimette alla Vs. esperienza usare, nell’azione didattica, le metodologie più adeguate;
· la presenza di apprendisti che non conoscono la lingua italiana deve essere segnalata al Settore Formazione prima dell’avvio dei corsi,  per i provvedimenti del caso;

· immediata segnalazione deve essere data anche quando il datore di lavoro ostacola la frequenza dell’apprendista e quando il comportamento in classe degli apprendisti disturba il normale svolgimento delle attività didattiche;

· le sostituzioni dei docenti e le variazioni del calendario didattico debbono rivestire il carattere dell’eccezionalità. Le variazioni in merito a calendari e orari di svolgimento, pur non richiedendo la modifica dell’atto di autorizzazione, vanno comunque tempestivamente comunicate al Settore Formazione. Le variazioni progettuali inerenti la sostituzione dei singoli docenti o personale assimilato possono essere autorizzate previa verifica delle motivazioni della richiesta e della documentazione a supporto della richiesta; 
· la documentazione necessaria alla stipula della convenzione deve pervenire secondo le modalità riportate all’art. 13 ; 

· La consegna del materiale didattico e/o di consumo, d’indumenti protettivi e quant’altro previsto dal progetto va effettuata entro le prime 2 settimane dall’avvio del corso: in mancanza non saranno riconosciuti i relativi costi a rendiconto.
Art. 15
CAPACITA’ FORMATIVA INTERNA
I datori di lavoro in possesso della “capacità formativa interna”, possono, ai sensi della D.G.R. n. 976/05, per i soli apprendisti assunti con contratto di apprendistato professionalizzante, erogare una quota di formazione di tipo professionalizzante, in una situazione non produttiva, di 40 ore nel primo anno e 50 nel secondo. 

Al fine di ottenere il riconoscimento della “Capacità formativa Interna” i datori di lavoro devono possedere i seguenti requisiti minimi: 
a) utilizzo per la docenza di risorse umane idonee al trasferimento di competenze, da individuare tra i dipendenti che hanno maturato almeno tre anni di esperienza professionale nelle attività inerenti la qualificazione che dovrebbe raggiungere l’apprendista al termine del contratto di apprendistato, e che sono in possesso di uno dei seguenti titoli di studio:

· diploma di scuola media superiore;

· attestato di qualifica rilasciato da un Istituto Professionale di Stato;

· attestato di qualifica rilasciato ai sensi della legge 845/78 al termine di un corso di formazione professionale;

b) disponibilità di locali idonei al corretto svolgimento della formazione, collocati all’interno dell’azienda ma distinti dagli altri spazi destinati prevalentemente alla produzione di beni o all’erogazione di servizi e in grado di ospitare adeguatamente l’apprendista o gli apprendisti ai fini dell’erogazione della formazione formale, nonché in regola con le norme poste a tutela dell’igiene, della salute e della sicurezza sui luoghi di lavoro;

c) presenza di tutori aziendali che abbiano frequentato almeno 12 ore di formazione erogata dagli enti di formazione accreditati.
In assenza del requisito di cui al precedente punto c), il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro, prima dell’avvio dei corsi di prima annualità, potrà trasmettere all’Ente formativo individuato gli eventuali nominativi dei tutori aziendali da formare inserendoli, per quanto possibile, nelle classi attinenti il settore di appartenenza della ditta. 
Il numero di allievi per attivare il corso per tutori aziendali resta, di norma, pari a n. 15, come riportato  all’art. 11. 
Art. 16
VERIFICA DELL’ATTIVITÀ FORMATIVA E PENALITÀ

Il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro verificherà costantemente la conformità della gestione degli enti formativi alle linee guida (art.14) ed al progetto presentato in risposta al presente bando attraverso il monitoraggio informatico ed i controlli in loco effettuati dal personale addetto (vedi art. 20).
Il mancato rispetto degli adempimenti previsti nella Deliberazione di Giunta Regionale n. 974 del 16/07/2008 di “Integrazione del regolamento istitutivo del dispositivo di accreditamento delle strutture formative della Regione Marche” comporterà la sottrazione dei punti dal “monte crediti” connesso alla corretta gestione degli interventi formativi.  

Il mancato rispetto da parte dell’ente formativo delle linee guida (art.14), dell’utilizzo delle risorse umane e/o tecniche o l’interruzione del corso, per cause riconducibili allo stesso, comporterà la penalizzazione di una percentuale del 5% sul punteggio acquisito nella valutazione di ogni progetto che verrà presentato nel primo bando successivo per la formazione esterna di apprendisti e tutori aziendali utile, al quale l’Ente formativo parteciperà.
Art. 17
CERTIFICAZIONE DEGLI ESITI

L’ente formativo rilascerà un attestato di frequenza agli apprendisti che avranno frequentato almeno l’80% delle ore del corso ed un attestato di partecipazione ai tutori aziendali, utilizzando i modelli disponibili sul sito della Provincia di Fermo, nello spazio dedicato all’apprendistato.
L’attestazione avrà valore per il riconoscimento di crediti formativi e si intende provvisoria in attesa che la Regione Marche regolamenti la certificazione con il “libretto formativo”, ai sensi dell’art. 17 della Legge 196/97.

Art. 18
TUTELA DELLA PRIVACY

Ai sensi del D. Lgs. n. 196/2003 (Codice in materia di protezione dei dati personali), i dati personali raccolti saranno utilizzati esclusivamente per operazioni relative al procedimento amministrativo attivato con il presente atto, nel rispetto delle disposizioni della legge citata. I dati a disposizione potranno essere comunicati a soggetti pubblici o privati, previsti dalle norme di legge o di regolamento, quando la comunicazione sarà necessaria per lo svolgimento delle funzioni istituzionali. I dati personali non sono soggetti a diffusione. Il titolare del trattamento dei dati è il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro. 

Art. 19
ADEMPIMENTI AMMINISTRATIVI E CONTABILI

Le procedure amministrative e contabili sono desunte dal "Manuale per la gestione e la rendicontazione dei progetti inerenti la formazione e le politiche attive del lavoro", approvato dalla Regione Marche con atto n. 2110 del 14/12/2009 adeguate alla documentazione ed ai massimali delle attività formative oggetto del presente bando, laddove diversamente specificato. 
Attività formativa tradizionale

Soggetti attivi

Sono definiti soggetti attivi tutti coloro che progettano, realizzano o intervengono ad altro titolo nelle attività finanziate 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;

- la responsabilità nei confronti dell’amministrazione finanziatrice;

- la modalità di esposizione e, di conseguenza, di riconoscimento delle spese.

Qui di seguito si descrivono le caratteristiche dei diversi soggetti e le loro peculiarità:

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, può progettare le iniziative formative e gestirle autonomamente e, in tal caso,soggetto promotore e soggetto attuatore coincidono.

Assume inoltre sempre il ruolo di promotore, l’Amministrazione pubblica quando propone un

intervento atto a soddisfare bisogni prima individuati.

Attuatore

Il termine “attuatore” individua il soggetto accreditato deputato in via principale alla realizzazione di un progetto oppure l’impresa nel caso di formazione per i propri dipendenti o assimilati; attuatore può essere anche lo stesso promotore o altro soggetto individuato da questi. In ogni caso l'attività è realizzata a costi reali ed i finanziamenti sono commisurati a quanto risulta effettivamente speso, purché riconoscibile ai sensi della normativa di FSE e riconducibile al progetto. Il soggetto attuatore è il percettore del finanziamento.

Soggetti partner e associazioni temporanee (ATI e ATS)

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

come tali nel progetto (non è prevista l’autorizzazione successiva), salvo diversamente previsto dalla Regione Marche per progetti sperimentali.

Il partenariato, può essere definito come una forma di collaborazione tra più soggetti che, condividendo obiettivi e finalità, agiscono insieme per la realizzazione di un progetto o di un’operazione come promotori oppure partecipando direttamente alle fasi attuative.

Le modalità di partecipazione ad un progetto possono assumere forme diverse, ma i vincoli giuridici tra i soggetti sono riconducibili a due principali fattispecie:
· soggetti partner – i 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 è assimilabile al mandato senza rappresentanza;
· associazioni temporanee d’impresa o di scopo – il partenariato tra i diversi soggetti è strutturato fin dal momento della presentazione del progetto con l’impegno alla costituzione di un’Associazione Temporanea d’Imprese o di un’Associazione Temporanea di Scopo; in questo caso l’interlocutore dell’amministrazione è l’associazione neo costituita, per tramite del soggetto referente (o capofila) formalmente individuato al suo interno.

In entrambi i casi:

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

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

La composizione di un’associazione temporanea costituita o da costituire, oppure il coinvolgimento d’organismi associati o consorziati nell’attuazione di un progetto deve essere comunicata al momento della presentazione del formulario e della domanda di contributo all’Amministrazione Provinciale.

Per gli interventi formativi rivolti al personale dipendente o assimilato, realizzati attraverso un ente di formazione accreditato, il rapporto tra l’impresa, o le imprese, e l’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.

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

Nel caso di ATI o ATS la costituzione può avvenire con atto pubblico oppure mediante scrittura privata autenticata da un notaio che indichi chiaramente i ruoli, funzioni, diritti e 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 “Manuale” e le eventuali successive modifiche autorizzate dalla Pubblica Amministrazione nel rispetto dei principi della legge 241/1990 e s.m. Ove non diversamente previsto da norme o regolamenti comunitari, nazionali e regionali, i soggetti componenti le ATI/ATS (ad eccezione delle imprese che non ricoprono il ruolo di capofila e che non erogano direttamente la formazione), debbono essere accreditati ai sensi delle D.G.R. n. 62 del 17/01/2001 e n° D.G.R. 2164 del 18/09/2001 “Approvazione delle procedure operative in materia di accreditamento delle strutture formative della Regione Marche” e successive modifiche.

Obblighi del soggetto attuatore

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

a) garantire la corretta instaurazione, esecuzione e 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. Ciò comprende tra l'altro l'impegno ad ottemperare agli obblighi previsti dalla vigente normativa in ordine alla disciplina generale delle incompatibilità e del cumulo d’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 previsto per specifici casi) esonerando espressamente l’Amministrazione da ogni chiamata in causa e/o da ogni responsabilità in caso di mancata e/o irregolare stipulazione delle assicurazioni medesime;

c) 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 modalità di corresponsione del compenso;

d) redigere il rendiconto delle spese sostenute per la realizzazione delle attività nei modi e nei tempi indicati nelle linee guida e nella convenzione sottoscritta tra le Parti ed in ulteriori successive disposizioni che saranno stabilite dall’Amministrazione Provinciale, con carattere d’uniformità 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;

e) eseguire un'archiviazione ordinata della documentazione contabile e amministrativa inerente al progetto con modalità finalizzate ad agevolare il controllo ed in conformità alle istruzioni di questa 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 l'attività di controllo;

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

g) far transitare i fondi erogati da questa Amministrazione e i pagamenti di tutte le spese sostenute su un conto corrente intestato all’ente attuatore ed utilizzato esclusivamente per queste attività;

h) utilizzare il finanziamento pubblico ricevuto esclusivamente per la realizzazione dell’attività progettuale per la quale è stato concesso;

i) consentire al servizio ispettivo ed ai funzionari autorizzati di questa Amministrazione, e 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 attività e dei correlati aspetti amministrativi, gestionali e contabili;

j) comunicare tutte le informazioni e i dati richiesti da questa Amministrazione;

k) impegnarsi a restituire le somme erogate da questa Amministrazione, anche in via provvisoria, rivelatesi, 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, maggiorati degli interessi legali previsti, maturati dall’accertamento;

l) predisporre i registri obbligatori dei quali quelli didattici (Apprendisti, Tutori aziendali), del personale amministrativo e del coordinatore vanno vidimati da questa Amministrazione;

m) prestare la garanzia fidejussoria (art. 13) con riferimento agli anticipi eventualmente percepiti;

n) non cedere a terzi il finanziamento;

o) trasmettere a questa Amministrazione le domande di rimborso/dichiarazioni delle spese sostenute e quietanzate, alle scadenze indicate dalle linee guida, sulla base di quanto desunto dalle scritture contabili, utilizzando il modulo generato dall’applicativo web del sistema informativo;

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

q) garantire ai partecipanti la gratuità della partecipazione all’iniziativa progettuale;

r) attuare ore di 60 minuti;

s) dichiarare, in sede di rendiconto, per le voci rendicontate, l’utilizzo d’altre agevolazioni finanziare, se acquisite, per la realizzazione del progetto specificandone l’eventuale entità;

t) utilizzare la scheda d’iscrizione allievi come previsto all’art. 14 “Linee guida per la gestione dei corsi”,  per la ricezione delle candidature di apprendisti e tutori;

u) rispettare le disposizioni della legge 68/99 sul diritto al lavoro dei disabili;

v) 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 attività previste nei progetti approvati da questa Amministrazione. Detta idoneità deve risultare dal verbale d’ispezione e constatazione rilasciato dalla competente ASUR e deve:

· contenere l’indicazione del numero massimo degli allievi che possono usufruire delle aule e laboratori;

· essere corredato dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà del legale rappresentante dell’ente attuatore attestante che dalla data del rilascio del certificato d’idoneità locali al momento dell’utilizzo delle aule e/o laboratori adibiti alle attività del progetto, nelle stesse non sono state effettuate modifiche tali da far venire meno l’idoneità.

Il mancato rispetto degli obblighi sopra riportati comporta le sanzioni previste nel presente Bando (art. 16) e/o la decurtazione dal monte crediti previste dalla delibera di Giunta regionale 974 del 16/07/2008 di modifica del regolamento istitutivo del dispositivo di accreditamento. 

I REGISTRI OBBLIGATORI

Disposizioni generali

Il soggetto attuatore è 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 il monitoraggio e la verifica amministrativo-contabile delle azioni.

Sono obbligatori i seguenti registri:

- registri didattici;

- registri del coordinatore e del personale amministrativo;

- registro di protocollo;

- registro di carico e scarico.

La compilazione dei registri deve avvenire contestualmente agli atti compiuti dall’ ente attuatore.

Le registrazioni devono essere fatte ad inchiostro indelebile, le eventuali cancellature e correzioni devono consentire la lettura delle scritturazioni preesistenti e le firme previste devono essere leggibili.

Tali registrazioni vanno inserite anche sul Siform.

I registri didattici devono essere tenuti distintamente per ciascun progetto formativo, custoditi dall’ente attuatore e messi a disposizione dell’Amministrazione competente in caso di verifica effettuata anche durante lo svolgimento delle attività (vedi art. 20).
Gli altri registri, devono essere conservati nella sede operativa accreditata del soggetto attuatore, se diversa da quella di svolgimento del corso.

Registro didattico

Il registro didattico, istituito per ogni progetto formativo finanziato con risorse pubbliche o per attività di tipo autorizzato, è il documento 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 da questa Amministrazione.

Il registro deve recare ogni riferimento utile per l'individuazione del progetto formativo:

- denominazione del progetto;

- denominazione del ente attuatore;

- fonte del finanziamento;

- 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 tutor e del coordinatore;

- materie trattate.

I docenti, o altro personale incaricato, devono annotare puntualmente le assenze dei partecipanti, con la dicitura “ASSENTE” negli 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.

Il coordinatore deve apporre periodicamente la propria firma sul registro, per certificarne la veridicità del contenuto, come visto di controllo.

Registro di protocollo

Tale registro contiene l’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 attività svolte (anche comprensiva dell’eventuale attività commerciale), deve essere possibile in qualunque momento estrarre i dati relativi alla registrazione della corrispondenza connessa con lo svolgimento dell’attività progettuale.

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

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 su progetti già svolti, che siano utilizzabili per il progetto, purché gli acquisti siano all’interno del periodo di vigenza del progetto stesso.

Diritti dei soggetti attuatori

I soggetti attuatori hanno il diritto di:

· accedere agli atti del procedimento amministrativo ai sensi della L. 241/90 e successive modificazioni ed integrazioni;

· completare, integrare, regolarizzare la documentazione presentata agli organi di controllo della Provincia, nei modi e nei termini indicati dai medesimi organi;

· farsi assistere da persone di loro scelta durante il controllo;

· conoscere l’esito del controllo;

· presentare le proprie controdeduzioni entro 15 giorni dal ricevimento delle risultanze della verifica amministrativo-contabile;

· proporre ricorso giurisdizionale, entro 60 giorni dal provvedimento definitivo della PA davanti al T.A.R. competente ex legge n. 1034/71 oppure, entro 120 giorni, ricorso straordinario al Capo dello Stato ex DPR n. 1199/71.

Delega di attività

La delega della attività finanziata, traendo il principio dalla normativa comunitaria e nazionale, è vietata e, pertanto, l’ente attuatore destinatario del finanziamento non può fare ricorso a Enti e/o Organismi terzi. 

Variazioni del progetto

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

• calendario;

• partecipanti;

• personale coinvolto nell’attività contabile amministrativa;

• storni di spesa e compensazioni all’interno della stessa macrovoce.

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 dal Settore Formazione Professionale di questa Amministrazione. sono relative a:

• contenuti specifici;

• durata del progetto;

• struttura del progetto (moduli, ecc.);

• sede delle attività;

• storno finanziario tra macrocategorie di spesa.

Tali variazioni possono essere autorizzate se adeguatamente motivate e migliorative.

L’autorizzazione sarà concessa in forma scritta dall’Ufficio referente.

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 (vedi art. 9) 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, l’ente attuatore potrà richiedere, in forma scritta adeguatamente motivata e documentata a codesta Amministrazione, l’autorizzazione all’avvio o alla prosecuzione dell’attività. L’Amministrazione può autorizzare la richiesta, previa verifica della permanenza del progetto in posizione utile in graduatoria.

In particolare, le variazioni progettuali inerenti alla sostituzione di singoli docenti o personale assimilato possono essere autorizzate dall’Amministrazione previa verifica delle:

- motivazioni della richiesta (le cause non imputabili all’ente e l’imprevedibilità);

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

Le sostituzioni possono essere autorizzate dall’ ufficio preposto se i docenti che subentrano hanno lo stesso titolo di studio (o un titolo equipollente), gli stessi anni di esperienza didattica e gli stessi anni di esperienza professionale indicati nel format e che non vi sia una contrazione del team previsto in fase progettuale.

Al fine della valutazione della stessa esperienza didattica e professionale è sufficiente verificare che la variazione nel numero di anni di queste due componenti si compensi vicendevolmente (ad esempio un docente con 10 anni di esperienza didattica e con 5 anni di esperienza professionale può essere sostituito con un altro di 7 anni di esperienza didattica e 8 anni di esperienza professionale).

Nei casi in cui i docenti o assimilati abbiano delle caratteristiche diverse da quelle sopra descritte, l’ufficio preposto verificherà il mantenimento del punteggio attribuito in sede di valutazione. Solo nel caso in cui non vi siano modifiche nella posizione in graduatoria le variazioni saranno autorizzate.

CRITERI PER IL RICONOSCIMENTO DEI COSTI E DOCUMENTAZIONE DELLE SPESE

Costi ammissibili 

Il conto economico preventivo e consuntivo dei costi stabilisce una suddivisione in tre sezioni distinte in conformità ad una classificazione internazionalmente riconosciuta di seguito indicata: sezione A (ricavi), sezione B (costi diretti), e sezione C (costi indiretti).

Le 4 macrocategorie di spesa della sezione B sono le seguenti:

1. Preparazione (B1);

2. Realizzazione (B2);

3. Diffusione dei risultati (B3);

4. Direzione e controllo interno (B4).

Le quattro macrocategorie si riferiscono ai costi diretti imputabili all’operazione e al progetto 

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

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

La sezione C (costi indiretti) fa riferimento alle spese di gestione e di funzionamento del soggetto che realizza l’operazione/progetto.
Requisiti generali di ammissibilità

Un costo, per essere ammissibile deve:

a. 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 e nei limiti del preventivo approvato (Imposte, tasse e contributi previdenziali 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 della verifica del rendiconto da parte dell’Amministrazione);

b. essere pertinente e imputabile, direttamente o indirettamente, alle operazioni eseguite dai beneficiari;

c. essere reale effettivamente sostenuto e contabilizzato, ovvero le spese devono essere state effettivamente pagate dai beneficiari nell’attuazione delle operazioni e aver dato luogo a registrazioni contabili in conformità con le disposizioni normative, ai principi contabili;

d. essere giustificato da documenti da fatture quietanzate o da documenti contabili di valore probatorio equivalente;

Le spese inammissibili sono le seguenti:

1. l’IVA recuperabile;

2. gli interessi passivi e altri oneri finanziari;

3. l’acquisto di mobili, attrezzature, veicoli, infrastrutture, beni immobili e terreni;

4. costi per ammende, penali e sanzioni e spese per controversie legali;

5. costi determinati su base forfetaria tranne quelli indiretti;

6. commissioni, provvigioni e indennità extracontrattuali concesse al personale.

Variazioni del preventivo di spesa

Durante lo svolgimento dell’attività, qualora si presenti la necessità di fare modifiche al preventivo di spese approvato, si dovrà procedere come segue:

1. storno tra le voci all’interno della stessa macrocategoria: la variazione può essere effettuata con una preventiva comunicazione scritta e motivata all’ufficio referente e successivo inserimento della variazione al Siform purché non modifichi l’importo totale della stessa macrocategoria;

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

Le modifiche al preventivo effettuate in difformità alla procedura sopra indicato comportano una decurtazione del monte crediti del soggetto accreditato.

RISORSE UMANE INTERNE ED ESTERNE

Macrocategoria B2-Realizzazione

PERSONALE

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 registrazioni 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.
L’ente formativo emetterà 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, l’oggetto dell’incarico e la durata prevedibile.

Il costo del personale interno è dato dalla retribuzione di cui il dipendente è 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 è in godimento, entro i limiti contrattuali di riferimento (CCNL, eventuali accordi aziendali più favorevoli).

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

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 risultare indicati chiaramente: oggetto della prestazione, durata, numero delle ore e relativo compenso orario.

Secondo i casi possiamo individuare:

- prestazioni professionali

se la prestazione è 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 è resa da un soggetto non in possesso di Partita Iva e la collaborazione ha le caratteristiche dell’occasionalità previste dalla normativa vigente (Legge 30/03) (non più di 30 giornate in un anno solare per un compenso massimo di € 5.000,00, per ciascun rapporto di collaborazione). Il superamento del massimale di 5.000,00 euro/all’anno determina l’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’occasionalità; il contratto a progetto deve essere redatto con le modalità previste dalla normativa vigente e contenere la descrizione dei compiti affidati, 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.

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 riportata.

	Funzione
	Fascia
	Requisiti professionali
	Massimale*

	Personale

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

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

3. professionisti o esperti con esperienza almeno triennale di docenza e/o conduzione/gestione progetti nel settore/materia oggetto della docenza.
	€ 70,00/ora

	
	C
	1. assistenti tecnici (laureati o diplomati) con competenza ed esperienza professionale nel settore.

2. professionisti o esperti junior impegnati in attività proprie del settore/materia oggetto della docenza.
	€ 50,00/ora

	Tutor
	Unica
	
	€ 30,00/ora

	Consulenti ed

esperti per

attività di:
coordinamento,

gestione

amministrativa

	B
	1. ricercatori universitari di primo livello e funzionari della P.A. impegnati in attività di consulenza inerenti al settore di appartenenza o specializzazione.

2. ricercatori junior con esperienza almeno triennale di consulenza o di conduzione/gestione progetti nel settore di 

interesse.

3. professionisti o esperti con esperienza almeno triennale di consulenza o conduzione/gestione progetti nel settore oggetto di interesse.
	€ 37,50/ora

	
	C
	1. assistenti tecnici con competenza ed esperienza professionale nel settore.

2. professionisti o esperti junior impegnati in attività di consulenza inerenti al settore progettuale.
	€ 18,75/ora

	Progettista
	Unica
	
	€ 516,46


* Gli importi indicati sono da intendersi al lordo di Irpef e al netto di IVA, e contributo previdenziale obbligatorio

Tutoraggio
La figura del tutor è ammessa solo per i moduli di informatica e lingua inglese.

Il personale che ricopre tale incarico non può essere impegnato in qualità di docente o di coordinatore nel medesimo corso.

Attività di coordinamento 

Le ore svolte non potranno comunque superare il 30% delle ore corso.

Attività amministrativa e di rendicontazione 

Le ore svolte non potranno comunque superare il 60% delle ore corso.

Attività di progettazione 

La progettazione esecutiva dell'intervento è intesa nel senso della descrizione dettagliata del percorso formativo, dei contenuti del profilo professionale da conseguire, dello sviluppo dei moduli didattici, dell'individuazione dei docenti, della metodologia didattica, dell'elaborazione del calendario di massima delle lezioni e della puntuale descrizione di quant'altro necessario per programmare l'intervento stesso. Le spese per la progettazione vengono valutate sino al massimo di € 516,46. 

Nel caso di più progetti finanziati, riferiti al medesimo settore (terziario, edilizia, metalmeccanico, acconciatura, abbigliamento, turismo, legno ecc.) e redatti da uno stesso progettista, l’importo sarà ripartito per singolo progetto anche se trattasi di progetti redatti per enti formativi diversi.
Il progettista è tenuto a dichiararlo in tutti i progetti (All. C).

Documentazione dell’attività svolta
L’attività svolta all’interno del progetto da ciascuna risorsa umana, interna od esterna, deve essere dettagliatamente documentata. Secondo il tipo di incarico sono previste specifiche modalità di documentazione:

1. personale docente, tutor: la prestazione lavorativa è riscontrata dall’apposizione delle firme sul registro didattico da cui risulti l’impegno giornaliero espresso in ore e la descrizione sintetica dei compiti svolti;
2. coordinatori: al di là delle firme apposte periodicamente sul registro didattico che ne validano la regolarità, l’attività di coordinamento deve risultare da un apposito registro individuale da cui risulti l’impegno giornaliero espresso in ore e la descrizione sintetica dei compiti svolti;

3. progettista: l’attività di progettazione deve essere documentata con una scheda individuale riepilogativa delle ore e dell’attività svolta unitamente agli elaborati prodotti;

4. personale amministrativo: l’attività svolta deve risultare dai registri individuali da cui risulti l’impegno espresso in ore o in giornate/uomo e la descrizione delle attività svolte.

Documentazione dei costi
Affinché siano ammissibili 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;
8. documentazione del pagamento delle retribuzioni e degli oneri previdenziali e fiscali.
PERSONALE ESTERNO:

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

2. curriculum vitae;

3. professionisti in possesso di partita IVA: fattura con descrizione della prestazione svolta, delle ore/giornate di attività effettuate e 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;

5. collaboratori a progetto o coordinati e continuativi: cedolino paga;

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

7. 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 co.co.co e/co co.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, è necessario che il soggetto attuatore del finanziamento abbia cura di richiedere l’assenso scritto del personale interessato in sede di ordine di servizio o di lettera di incarico.

Casi particolari di attribuzione di incarichi
CARICHE SOCIALI, SOCIETÀ DI CAPITALI E SOCIETÀ DI PERSONE

Nel caso in cui si utilizzeranno persone che, nell’organizzazione del soggetto attuatore, ricoprono una carica sociale e non si trovino in una posizione di dipendenza dallo stesso, l’eventuale incarico conferito potrà formare costo ammissibile alle seguenti condizioni:

· sia stato deliberato dal Consiglio di amministrazione;

· nel caso di società 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 e dettagliatamente documentato in termini di impegno, durata, servizio da rendere;

· il compenso pattuito non superi il 75% dell’importo del massimale di costo corrispondente al tipo di prestazione e 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;

· sia reso visibile e verificabile attraverso relazioni, resoconti, registri, verbali ecc.

SOCI DI COOPERATIVE

Nel caso di società cooperative, di piccole società cooperative e di società 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 di interventi formativi realizzati 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 e non con contratti di prestazione professionale a carattere individuale; il costo ammissibile è costituito dal compenso per la prestazione liquidata al personale per la realizzazione delle azioni progettuali alle condizioni previste dal CCNL della Scuola per le prestazioni svolte al di fuori del consueto orario di lavoro, oltre agli oneri fiscali e previdenziali connessi.

DIPENDENTI DI ENTI PUBBLICI E DOCENTI UNIVERSITARI

Nel caso di incarichi a personale esterno, in condizione di dipendenza dalla P.A., deve essere acquisita l’autorizzazione, rilasciata dalla stessa P.A. al suo dipendente, con la quale lo autorizza ad assumere incarichi esterni. (D.lgs. 30/03/2001 n. 165).

Per gli incarichi a docenti universitari si fa riferimento alla circolare del Ministero del Lavoro n. 40 del 12/3/97 e successive modifiche e integrazioni e/o ai relativi CCNL di riferimento.

SPESE DI VIAGGIO, VITTO E ALLOGGIO DEL PERSONALE DEL PROGETTO

(REALIZZAZIONE, DIREZIONE E CONTROLLO INTERNO)

Condizioni per il riconoscimento
Le spese di viaggio, vitto e alloggio per il personale interno sono riconosciute in conformità al trattamento previsto dal CCNL o aziendale. Le suddette spese, in mancanza di trattamento previsto contrattualmente, sono determinate, come per il personale esterno, secondo criteri di rimborso sotto riportati.

Per il personale esterno il rimborso delle spese di viaggio e di vitto e alloggio sono ammesse qualora l’interessato risieda in un comune diverso da quello della sede dell’attività progettuale. Il riconoscimento del rimborso spese deve inoltre essere espressamente indicato nella lettera di incarico.

VIAGGIO
Di norma per i trasporti devono essere utilizzati i mezzi pubblici.

L’ente attuatore può autorizzare l’uso del mezzo proprio, fornendone dimostrazione. Questo è possibile nel caso di:

- oggettiva impossibilità a raggiungere i luoghi sede dell’azione con i normali mezzi pubblici.

- maggiore economicità.

Al di fuori dei casi sopraindicati, l’uso del mezzo proprio, specie se cumulativo, è autorizzato da questa Amministrazione, previa richiesta motivata, nei confronti di particolari categorie di disabili.

Per l’uso dei mezzi pubblici sono riconosciuti i costi dei relativi titoli (biglietti aerei, ferroviari, ecc. escluso vetture noleggiate o taxi); biglietto bus.

Per l’uso del mezzo proprio di trasporto sarà riconosciuto un rimborso pari ad 1/5 del costo di un litro di benzina verde praticato dalla società AGIP per Km di percorrenza sulla base delle tabelle polimetriche delle distanze.

VITTO

Sono ammesse a rimborso, per un massimo di € 22,21, le spese sostenute per i pasti, quando l’impegno è di almeno 8 ore giornaliere, su presentazione di: fattura, ricevuta fiscale completa di: cognome, nome e indirizzo della persona cui si riferiscono o dello scontrino.

Documentazione delle spese
Per il riconoscimento dell’ammissibilità della spesa, i costi inerenti ai rimborsi di viaggi, vitto e alloggio, devono essere documentati come sotto specificato:

- nota spese sottoscritta dall’interessato.

- copia dei giustificativi delle spese sostenute:

VIAGGI
· mezzi pubblici: abbonamenti e/o biglietti di viaggio corredati da ricevuta di consegna o di rimborso a firma dei destinatari delle azioni;

· mezzo proprio: prospetto riepilogativo individuale dei viaggi effettuati dal quale risultino le percorrenze giornaliere di andata e ritorno, i chilometri totali ed il rimborso spettante, corredato dalla ricevuta di quietanza, dalle motivazioni che hanno originato la scelta e dalla relativa autorizzazione da parte del responsabile del progetto;

· visite guidate di istruzione: fatture di trasporto rilasciate dal vettore;

· trasporto effettuato direttamente dal soggetto gestore: calcolo dettagliato del costo del servizi, libretto di circolazione del mezzo (o copia conforme del libretto stesso).

VITTO E ALLOGGIO

· servizio collettivo esterno: convenzioni stipulate con ristoranti, mense e/o alberghi; fatture dei fornitori corredate da elenco nominativo dei fruitori con indicazione del numero dei pasti e/o pernottamenti fruiti singolarmente e la dichiarazione o firma degli stessi su detti elenchi;

· buoni pasto e/o pernottamento (ticket): ricevute dei destinatari delle azioni; fatture dei fornitori;

· visita guidata d’istruzione: relazione contenente indicazioni sullo scopo della visita, sull’itinerario, sulle strutture ospitanti, nonché i nominativi e le firme dei  partecipanti e degli accompagnatori; ricevute fiscali nominative relative ai pasti e/o pernottamenti o fattura cumulativa corredata da elenco nominativo dei fruitori e da dichiarazione o firma degli stessi su detto elenco;

· mensa gestita in proprio: prospetto di calcolo dettagliato del costo unitario del pasto; riepilogo dei pasti consumati; dichiarazione dei fruitori o firma degli stessi in elenchi appositamente predisposti;

· servizio mensa interno o esterno e trattamento sostitutivo: accordo contrattuale o aziendale corredato come al punto precedente;

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 e a ritenuta d’acconto.

ALLIEVI

Spese destinatari
Condizioni per il riconoscimento

Tra le tipologie di spesa che riguardano i destinatari, soggetti passivi delle azioni formative, sono ammissibili le seguenti:

a) spese assicurazione partecipanti;

b) indumenti protettivi o assimilati;

c) materiale didattico individuale e collettivo;

d) materiale di consumo collettivo per esercitazioni;

e) rimborso spese viaggio e vitto.
ASSICURAZIONE PARTECIPANTI

È ammessa la spesa per l’attivazione di una polizza per responsabilità civile verso terzi, aggiuntiva a quella obbligatoria presso l’INAIL già stipulata, per gli stessi, dal datore di lavoro.

INDUMENTI PROTETTIVI O ASSIMILATI

Qualora le esercitazioni pratiche prevedano la dotazione ai partecipanti di indumenti/dispositivi di protezione, i relativi costi sono ammissibili a condizione che venga correttamente registrata la consegna del materiale ai partecipanti.

MATERIALE DIDATTICO E DI CONSUMO
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 è affidato ai docenti, tutor o altro personale che ne sottoscrive la presa in consegna e ne giustifica l’utilizzo. Il materiale e la quantità utilizzata devono essere compatibili con le esercitazioni previste dal programma del corso.

Il materiale didattico di uso individuale è 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) che devono rilasciarne ricevuta. Il materiale può essere acquistato o prelevato da magazzino.

Se il materiale consiste nella riproduzione di dispense, il relativo costo, da esplicitare in dettaglio, è dato dal costo delle fotocopie in termini di ammortamento della fotocopiatrice e della carta utilizzata, ovvero, se la riproduzione è affidata a terzi, il costo risulta dalla relativa fattura.

SPESE DI VIAGGIO

Le spese di viaggio, dalla sede abituale di lavoro alla sede del corso, sono ammesse sia se sostenute con l’utilizzo dei mezzi pubblici sia se sostenute con i mezzi privati.

Per l’uso dei mezzi pubblici sono riconosciuti i costi del biglietto.

Per l’uso del mezzo proprio di trasporto sarà riconosciuto un rimborso pari ad 1/5 del costo di un litro di benzina verde praticato dalla società AGIP per Km di percorrenza sulla base delle tabelle polimetriche delle distanze.

SPESE DI VITTO
Sono ammissibili le spese di vitto nel caso in cui le modalità di svolgimento dell’azione formativa richiedano ai partecipanti un impegno anche pomeridiano o comunque superiore a sei ore giornaliere. Il costo massimo riconosciuto è pari a 10,50 euro a pasto.

Documentazione delle spese
Per il riconoscimento dell’ammissibilità della spesa, i costi inerenti le spese per i destinatari delle azioni progettuali, devono essere documentati come sotto specificato:

SPESE ASSICURAZIONE PARTECIPANTI

Polizza e attestato di pagamento dell’assicurazione di responsabilità civile verso terzi;

INDUMENTI PROTETTIVI O ASSIMILATI

Ricevute dei materiali sottoscritte dai partecipanti.

MATERIALE DIDATTICO E DI CONSUMO

- Buoni di consegna dei materiali con riferimento all’azione formativa, sottoscritti da docenti e/o tutor (per il materiale ad uso collettivo) e dai partecipanti (per il materiale individuale) dai quali risultino data di consegna e descrizione dei beni.

- registro di carico e scarico, se l’attuatore dispone di un magazzino, da cui risultino i valori unitari d’acquisto dei beni.

SPESE VIAGGIO
· mezzi pubblici: abbonamenti e/o biglietti di viaggio corredati da ricevuta di consegna o di rimborso a firma dei destinatari delle azioni;

· mezzo proprio: prospetto riepilogativo individuale dei viaggi effettuati dal quale risultino le percorrenze giornaliere di andata e ritorno, i chilometri totali ed il rimborso spettante, corredato dalla ricevuta di quietanza nonché dall’autorizzazione all’uso di tale mezzo;

· visite guidate di istruzione: fatture di trasporto rilasciate dal vettore;

· trasporto effettuato direttamente dal soggetto gestore: calcolo dettagliato del costo del servizio, libretto di circolazione del mezzo (o copia conforme del libretto stesso);

SPESE VITTO

Documentazione attestante presenze e ore attività giornaliere dei partecipanti, oltre a:

· servizio collettivo esterno: convenzioni stipulate con ristoranti, mense e/o alberghi; fatture dei fornitori corredate da elenco nominativo dei fruitori con indicazione del numero dei pasti fruiti singolarmente e la dichiarazione o firma degli stessi su detti elenchi;

· buoni pasto (ticket): ricevute dei destinatari delle azioni; fatture dei fornitori;

· visita guidata d’istruzione: relazione contenente indicazioni sullo scopo della visita, sull’itinerario, sulle strutture ospitanti, nonché i nominativi e le firme dei partecipanti e degli accompagnatori; ricevute fiscali nominative relative ai pasti o fattura cumulativa corredata da elenco nominativo dei fruitori e da dichiarazione o firma degli stessi su detto elenco;

· mensa gestita in proprio: prospetto di calcolo dettagliato del costo unitario del pasto; riepilogo dei pasti consumati; dichiarazione dei fruitori o firma degli stessi in elenchi appositamente predisposti;

· servizio mensa interno o esterno e trattamento sostitutivo: accordo contrattuale o aziendale corredato come al punto precedente;

GESTIONE 
UTILIZZO DEI LOCALI 

Sono ammissibili i costi riferiti all’utilizzo dei locali (affitto) per le azioni progettuali (ad esempio le aule didattiche) se direttamente imputabili al progetto. 

Tali costi si riferiscono:

· al canone di locazione se i locali sono in affitto;

· all'ammortamento se i locali sono di proprietà del soggetto attuatore;
· alla manutenzione ordinaria.

In nessun caso è ammissibile il costo relativo all’ammortamento e alla locazione di immobili acquistati con finanziamenti pubblici; sono invece ammissibili le spese relative ai consumi di luce, acqua, riscaldamento e pulizia locali, debitamente documentate.

Il soggetto beneficiario del finanziamento che ricorre alla locazione deve acquisire almeno tre preventivi, salvo il caso di dimostrata impossibilità.

La spesa ammissibile è data dal canone di locazione rapportato alla superficie utilizzata per l'attività formativa e organizzativa.

La chiave di ripartizione dei pro‑rata temporis di utilizzazione si ottiene con la seguente formula:

canone annuo (o quota parte) x n. settimane di utilizzo
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dove per quota parte si intende il rapporto fra superficie utilizzata e superficie totale (percentuale fra mq utilizzati e mq totali ovvero n. mq utilizzati per costo medio a mq).

Se il canone non è a base annua, deve essere utilizzata la stessa formula, variando il denominatore in relazione al numero di settimane previste dal contratto.

Il canone può essere imputato per intero solo se trattasi di locali temporaneamente affittati ad uso esclusivo dell'azione finanziata.

Nel caso di proprietà dei locali, la spesa ammissibile è data dal pro‑rata di ammortamento dell'immobile ottenuta con la seguente formula:

costo storico (o quota parte) x tasso di amm.to x n. settimane di utilizzo
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Il costo storico è la base per il calcolo dell'ammortamento al tasso del 4% annuo (vedi paragrafo seguente “UTILIZZO ATTREZZATURE”). Pertanto sono ammortizzabili solo gli immobili costruiti da meno di 25 anni. 

La quota parte si ottiene con operazione analoga a quella indicata per il canone di locazione (rapporto fra mq utilizzati e mq totali oppure n. mq utilizzati per costo medio a mq). Per un calcolo preciso devono essere introdotte le eventuali variabili (es. rapporto fra utilizzatori totali e destinatari delle azioni) ed il calcolo, per maggiore aderenza al costo reale, può essere espresso in giorni od ore anziché in settimane.

Per i locali presi in affitto è ammissibile il costo di manutenzione ordinaria solo se non incluso nel canone di locazione. Si considera costo di manutenzione anche quello relativo a quote condominiali e/o alla pulizia dei locali. 

Se il servizio è espletato da personale interno, è ammissibile il costo delle persone addette. Il servizio affidato esclusivamente ad impresa di pulizie deve risultare da contratto. 

Il calcolo dei costi di manutenzione deve essere effettuato, ovviamente, in relazione alla superficie utilizzata ed al tempo di asservimento dei locali all'azione finanziata, con le eventuali variabili di cui si è detto in precedenza.

Qualora l’ente formativo si avvalga di sedi non di proprietà, ciò dovrà avvenire attraverso specifici contratti di locazione; in tal caso le controparti non devono essere legate da vincoli di parentela né di affinità fino al 4° grado né deve trattarsi di strutture tra loro collegate.

Al riguardo nei contratti deve essere inserita la seguente clausola: “le parti contraenti dichiarano sotto la propria responsabilità:

· che le rispettive strutture organizzative non sono collegate a livello funzionale né sono legate da vincoli organizzati, finanziari e/o produttivi;

· che non sono legate da vincoli di parentela né di affinità fino al 4° grado”.
Documentazione dei costi

· In caso di proprietà: titolo di proprietà ovvero perizia giurata di un tecnico abilitato che ne attesti l'anno di costruzione ed il valore; prospetto esplicativo della chiave di ripartizione del pro‑rata di ammortamento; 

· in caso di locazione pluriennale: preventivo di spesa  (almeno 3); contratto di locazione debitamente registrato, fattura e quietanze relative al pagamento del canone; prospetto esplicativo della chiave di ripartizione del pro-rata del canone di locazione in caso di utilizzo parziale;

· in caso di locazione temporanea: contratto di servizio sottoscritto dalle parti;

· in tutti i casi: planimetria dei locali e dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà con la quale il legale rappresentante attesta che, nello stesso periodo dell’azione finanziata:

a) l’immobile è stato utilizzato esclusivamente per la attività finanziata

ovvero

b) l’immobile è stato utilizzato anche per altre attività: la dichiarazione in questo caso comprende il relativo prospetto di calcolo.
UTILIZZO ATTREZZATURE

Sono ammissibili i costi per le attrezzature dedicate come software, personal computer, arredi e altri beni strumentali riferiti direttamente alle attività progettuali. L’attuatore è tenuto a scegliere secondo il principio dell’economicità, tra le diverse modalità di acquisizione dei beni:

- locazione/noleggio di attrezzature: è ammesso il costo per le quote di competenza del progetto.

- leasing: è ammesso il costo per le quote di competenza del progetto a condizione che l’importo totale ammissibile non superi il valore di mercato del bene, documentato con un preventivo di acquisto di un bene analogo.

- ammortamento: sono ammesse le quote di ammortamento relative ai beni di proprietà dell’attuatore rapportate al periodo di effettivo utilizzo nel progetto, calcolate sulla base dei coefficienti fissati dal D.M. del 29/10/74 e D.M. del 31/12/88. Per le attrezzature il cui costo è inferiore a 516,49 euro il costo è interamente ammissibile.

Più precisamente, la spesa relativa all’utilizzo di attrezzature destinate esclusivamente all’azione finanziata deve essere imputata in conformità ai seguenti criteri:

· se il bene è di proprietà del soggetto attuatore e gli utilizzatori sono tutti ammissibili a finanziamento, è imputabile una spesa pari alla quota di ammortamento ordinario rapportata al periodo di effettivo utilizzo calcolata come segue:

val.  d’acquisto x tasso  d’ammort. x ore  d’utilizzo    = quota di finanziamento

ore annue convenzionali

· se le attrezzature sono utilizzate per altre attività o da altre persone, l’importo ottenuto deve essere  riproporzionato in relazione al numero dei destinatari delle azioni finanziate  e, pertanto, si avrà la seguente formula:

val.  d’acquisto x tasso  d’ammort. x ore d’util.  x  n. destin. azioni f. = quota finanziamento

ore annue convenzionali x n. utilizzatori totali

Come precisato in precedenza, per determinare le ore di utilizzo, si deve distinguere la durata dell’attività formativa in senso lato dalla durata dell’attività corsuale in senso stretto e, ulteriormente, la durata della formazione teorica da quella pratica. Il calcolo può essere rapportato a settimane anziché ad ore, oppure può essere adottato un diverso criterio purché idoneo ad ottenere un’imputazione del costo di cui trattasi più aderente a quello reale.

La normativa sull’ammortamento, dettata esclusivamente ai fini fiscali, trova applicazione alla formazione professionale in via analogica. In effetti, non essendo un’attività di tipo economico, la formazione non è contemplata nella tabella dei coefficienti di ammortamento fissati con decreto del Ministero delle finanze.

In considerazione di quanto sopra, si ritiene che all’attività di formazione professionale sia applicabile la disciplina dell’ammortamento limitatamente alle norme concernenti l’ammortamento ordinario. Pertanto, prescindendo dai vari rami di attività economica, debbono essere utilizzati i coefficienti di ammortamento mediamente individuati per la specie di beni strumentali la cui presenza nell’attività formativa si riscontra con maggiore frequenza:

Specie













Coefficiente annuo d’ammortamento

Immobili















  4%  per 25 anni

Macchinari e Impianti generici










15 % per   6 anni

Mobili e macchine ordinarie d’ufficio








12%  per   8 anni

Attrezzatura varia e minuta










       25%  per   4 anni

Macchine d’ufficio elettromeccaniche ed elettroniche



              20%  per   5 anni

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Hardware














33%  in analogia a valutazioni

Software














50%  effettuate in ambito CE

L’applicazione dei coefficienti sopra individuati, per i motivi già esposti, si estende agli enti formativi la cui attività prevalente non sia la formazione professionale, quand’anche dai libri contabili obbligatori risultino applicati coefficienti relativi al ramo di attività economica in cui operano.

Deve ritenersi, infatti, che il Ministero delle finanze, nel fissare i coefficienti di ammortamento, abbia tenuto conto del grado di obsolescenza cui i beni sono soggetti per effetto dell’attività produttiva e che per ciò stesso non siano applicabili all’attività formativa. E’, tuttavia, ammissibile imputare all’azione di riferimento – pro rata temporis – il costo sostenuto per l’acquisto di attrezzature il cui valore unitario non superi 516,46 € IVA inclusa. Comunque la spesa potrà essere riconosciuta solo se espressamente prevista nel progetto approvato ed imputata proporzionalmente all’utilizzazione nelle attività ammesse a finanziamento.

Gli oneri di ammortamento (di immobili e attrezzature) sono considerati ammissibili a condizione che:

a) finanziamenti nazionali o comunitari non abbiano contribuito all’acquisto degli immobili e degli impianti;

b) il costo dell’ammortamento venga calcolato conformemente alle norme contabili pertinenti; 

c) tale costo si riferisca esclusivamente al periodo di cofinanziamento dell’operazione in questione.

I costi in esame devono riferirsi alle attrezzature, individuabili dal numero di matricola, il cui elenco è stato inviato all’Amministrazione Prov.le, all’inizio dell’attività finanziata.

Per le operazioni di leasing si fa riferimento al Reg. (CE) n. 1685 del 28/7/2000.

Nei casi di leasing o di affitto di attrezzature e nei casi di noleggio di software e di acquisto della licenza d’uso l’ente formativo deve acquisire, in via preliminare, almeno tre preventivi e copia del listino prezzi e deve fare ricorso a soggetti  che hanno per oggetto sociale la commercializzazione di tali beni.

Il canone totale annuo di affitto non può superare 1/3 del valore di acquisto del bene e deve essere rapportato al periodo di utilizzo del bene medesimo per l’azione finanziata.

Documentazione dei costi

Attrezzature di proprietà

· fattura corredata da buono d’ordine, di consegna o titolo di proprietà;

· libro dei cespiti o inventario se trattasi di ente obbligato alla tenuta dei libri contabili, ovvero perizia giurata di un tecnico abilitato che ne attesti l’anno di fabbricazione ed il valore;

· inventario o elenco dei beni ammortizzabili e prospetto di calcolo dell’ammortamento imputabile all’azione finanziata.

· dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà con la quale il legale rappresentante attesta che, nello stesso periodo dell’azione finanziata:

a) le attrezzature  sono state utilizzate esclusivamente per la attività finanziata
ovvero

b)
le attrezzature sono state utilizzate anche per altre attività: la dichiarazione in questo caso comprende il relativo prospetto di calcolo.

Attrezzature in locazione o in leasing 

· copia delle richieste dei preventivi; 

· preventivi (almeno tre);
· contratto di locazione o di leasing contenente la descrizione del bene, il valore, la durata del contratto, il canone distinto dall’importo relativo a tasse e spese varie, e  copia del listino prezzi cui il contratto fa riferimento;

· buono di reso; 

· fattura e/o quietanze periodiche per il  pagamento del canone;

· dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà con la quale il legale rappresentante attesta che, nello stesso periodo dell’azione finanziata:

a) le attrezzature  sono state utilizzate esclusivamente per la attività finanziata

ovvero

b) le attrezzature sono state utilizzate anche per altre attività: la dichiarazione in questo caso comprende il relativo prospetto di calcolo.

ALTRI COSTI

Spese polizze fideiussorie

Criteri per il riconoscimento dei costi

Sono ammissibili gli oneri relativi alle polizze fidejussiorie assicurative e bancarie stipulate, secondo quanto stabilito dall’Art. 14 del presente bando, fino alla chiusura del rendiconto.

Trattandosi di costo mirato e, quindi, documentabile in modo diretto, non richiede particolari valutazioni di congruità.

Documentazione dei costi
· Polizza fidejussoria;

· ricevute di pagamento del premio.

C-COSTI INDIRETTI
I costi potrebbero non essere dimostrabili con documentazione specifica, cioè direttamente riferita alla azione finanziata, quando: deve essere imputata solo la quota parte di un costo, che, pertanto, va estrapolata da documenti contabili di portata più ampia rispetto al costo imputabile al progetto di riferimento.

Trattasi, in questi casi, di costi indiretti o indirettamente calcolati, in quanto sostenuti per il finanziamento dell’intera struttura dell’ente formativo.
C1-Costi indiretti calcolati su base forfetaria

L’ente formativo attuatore potrà scegliere di imputare i costi indiretti su base forfetaria al momento della presentazione del progetto, optando tra una delle due seguenti modalità:

a) su base forfetaria nella misura 20% dei costi diretti dell’operazione o del progetto.

b) con un calcolo pro rata, secondo un metodo equo, corretto e debitamente giustificato.

La percentuale di forfetizzazione per le attività formative per apprendisti è del 20%. 
La quota dei costi diretti e indiretti è indicata dall’ente attuatore nel conto economico del progetto presentato. 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 forfetaria relativa ai costi indiretti sarà 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 sarà ripartito tra i partner sulla base degli importi sostenuti e rendicontati con costi direttamente imputabili al progetto/operazione.

C2-Costi indiretti su base analitica

Nel caso l’ente formativo scelga, l’opzione di rendicontazione dei costi indiretti 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 più ampia rispetto a quella ammissibile per il progetto, deve essere determinato con criteri di proporzionalità 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. utilizzatori totali

dove per costo totale si intende quello originario documentato; per quota parte, quella parte del costo derivante dall’introduzione di altra variabile (es. superficie dell’immobile utilizzata solo in parte per l’azione finanziata); per ore di utilizzo, quelle riferite alla azione finanziata; per destinatari delle azioni, quelli ammissibili al relativo finanziamento; per ore annue convenzionali, quelle di attività annua complessiva dell’elemento oggetto di costo; per utilizzatori totali, coloro, destinatari delle azioni e non, che utilizzano l’elemento oggetto di costo.

Il numero delle ore da prendere in considerazione può variare a seconda che l’elemento oggetto di costo sia utilizzato per tutta la durata dell’azione finanziata ovvero limitatamente all’azione corsuale in senso stretto e, nell’ambito di quest’ultima, limitatamente alle ore di teoria o a quelle di pratica.

Per quanto concerne, poi, le ore annue convenzionali, normalmente si considerano tali quelle lavorative (40 ore settimanali x 52 settimane, pari a 2080 ore annue). Il soggetto beneficiario del finanziamento, il cui orario di lavoro sia inferiore a 2080 ore, varierà di conseguenza il dato al denominatore oppure potrà rapportare il calcolo a settimane anziché ad ore.

Ovviamente l’intero costo che ha costituito la base di calcolo deve essere documentato con giustificativo in originale ed il metodo utilizzato per determinare la quota di costo imputabile deve essere dettagliatamente esplicitato in appoggio alla documentazione di spesa.

E’ indispensabile che la chiave di imputazione dei costi si presenti trasparente, controllabile e prossima quanto più è possibile alla realtà, affinché gli organi di controllo non incontrino difficoltà 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, elettricità, assicurazioni, sicurezza, ecc..

Le variabili da considerare possono essere: mq di superficie utilizzata, il periodo di utilizzo espresso in settimane, numerosità utilizzatori e/o destinatari.(vedi sopra “Utilizzo degli immobili”) 
Le spese per la manutenzione ordinaria delle attrezzature vengono valutate nella misura massima di € 500,00.

Costi legati all’utilizzo di materiali per ufficio, spese postali, telefono, acqua, rifiuti urbani, materiale di pronto soccorso…; le variabili da considerare possono essere: periodo di utilizzo espresso in settimane, numero utilizzatori e/o destinatari, quadro complessivo e consistenza delle attività svolte contemporaneamente, finanziate o no.

Documentazione delle spese

Per il riconoscimento dell’ammissibilità della spesa, i costi inerenti le spese generali, devono essere documentati come sotto specificato:

Immobili in proprietà:

1.titolo di proprietà 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 attività l’immobile è 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.

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 attività l’immobile è 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 e 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, energia, acqua, rifiuti urbani, materiale di pronto soccorso, assicurazioni, pubblicità istituzionale, ecc. :

1.fatture/bollette del fornitore del bene o servizio e relative quietanze di pagamento.

2.eventuali buoni d’ordine e 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 può essere considerato diretto e segue le regole esposte a proposito dell’acquisizione di beni e servizi anche per quanto riguarda la scelta del locatore.

Nel caso il soggetto attuatore opti per l’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.

Si precisa che:

- 
un costo è diretto a fronte dell’acquisizione di un bene, di una prestazione, di un servizio finalizzato esclusivamente all’azione finanziata (es. collaboratori professionali, affitto locali e/o attrezzature) e deve, pertanto, essere dimostrato producendo la documentazione specifica che ne attesta l’iter dall’ordine (offerta, preventivo, lettera di incarico, ecc.), alla conferma (firma per accettazione, contratto, ecc.), all’utilizzo (dichiarazione, ricevuta), all’imputazione (fattura, parcella), al pagamento (mandato, bonifico, quietanza, estratto conto bancario), alla documentazione prevista dalla disciplina concernente l’IVA;

- 
un costo è indiretto quando il soggetto beneficiario del finanziamento non svolge solamente attività finanziata dal progetto di riferimento e deve essere dimostrato dalla contabilità ufficiale cui il soggetto stesso è tenuto (bilancio, libro dei cespiti o dei beni ammortizzabili) e/o fatture cumulative, bollettini in c/c, libro paga, documenti di versamento degli oneri sociali e fiscali, ecc. esplicitandone il calcolo in modo trasparente ai fini del controllo. Costi indiretti sono, in genere, quelli interni, relativi al funzionamento ed alla gestione dell’ente (es. locali, attrezzature e impianti di proprietà, manutenzione, direzione, amministrazione, segreteria).
Art. 20
VIGILANZA E CONTROLLO

L’Amministrazione esercita l’attività di controllo e vigilanza sulle iniziative rientranti sotto la disciplina del presente bando, al fine di verificare e garantire il buon andamento delle operazioni ed il raggiungimento degli obiettivi prefissati.

L’attività 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.

Il controllo ex ante

Il controllo ex ante è un controllo preventivo che è effettuato sul rispetto delle condizioni per l’avvio del progetto definite in convenzione. 
Il controllo in itinere

L’intervento di controllo in itinere è di norma svolto dai funzionari dell’ufficio Formazione Professionale di questa Amministrazione.

L’azione di vigilanza e controllo si sostanzia in ispezioni, prevalentemente a campione, e senza preavviso, presso la sede dell’ente formativo.
I controlli in itinere rientrano in un’attività più ampia di monitoraggio tendente a verificare il grado di affidabilità dell’ente formativo e l’efficacia complessiva dell’intervento. Con tali controlli si garantisce anche una funzione di assistenza tecnica nei riguardi dell’ente 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 responsabilità dell’ente formativo in caso di comportamenti sanzionati dal presente bando o dalle Convenzioni.

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 all’ufficio preposto;
2. verifica della coerenza tra l’attività progettuale approvata e quella in corso di realizzazione;

3. verifica del rispetto della tempistica prevista;
4. verifica della corretta tenuta dei registri;
5. verifica delle attrezzature in uso;
6. verifica sulla conduzione dell’attività dal punto di vista amministrativo;
7. verifica sullo stato di avanzamento della spesa, accertando il regolare utilizzo dei fondi pubblici;
8. verifica del grado di soddisfazione dei partecipanti.
Gli esiti delle verifiche devono essere informatizzati dal soggetto incaricato del controllo al fine di consentire ai referenti della gestione e della rendicontazione e accreditamento di accedere ai risultati dei controlli.

La verifica consiste nella redazione di un verbale da parte del funzionario incaricato da questa Amministrazione, nel quale sono registrate le attività svolte ed i relativi esiti; tale verbale è sottoscritto dai rappresentanti dell'Amministrazione e dall’ente formativo.

Nei confronti dell’esito delle verifiche l’ente formativo può registrare nel verbale proprie contro deduzioni a quanto evidenziato dal funzionario. Il verbale redatto in duplice copia è trasmesso agli organi competenti ed inserito nel SIFORM.

Gli impedimenti allo svolgimento dell’attività ispettiva sono oggetto di revoca del finanziamento concesso.

Il controllo ex-post
Il controllo finale consiste nella verifica del rendiconto che dovrà essere corredato della:
1. relazione finale del progetto redatta dal legale rappresentante o dal coordinatore contenente la descrizione dei risultati conseguiti;

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

· che i fatti, i dati esposti nel rendiconto sono autentici e esatti; 
· che le spese per le quali si chiede il riconoscimento sono quelle inserite nel Siform dalla data di stipula della convenzione e che le stesse sono tutte quelle sostenute e quietanzate al 100%;

· se l’Iva gravante su tutte le fatture relative agli acquisti di beni ed alle forniture di servizi inerenti l’attività finanziata sia stata o meno, in tutto o in parte recuperata ovvero se sia o meno in tutto o in parte recuperabile;
· di avere/non avere utilizzato altre agevolazioni finanziarie per la realizzazione del corso;

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

3. scheda di rendiconto stampata dal Siform;

4. riepilogo delle presenza allievi stampato da Siform;

5. riepilogo delle presenze del personale docente stampato da Siform;

6. copia dei registri didattici;

7. eventuali materiali prodotti. 

La mancata trasmissione del rendiconto entro i n. 60 giorni, dà luogo alla decurtazione dei punti dal monte crediti assegnato al soggetto accreditato. 
Il soggetto attuatore trasmette il rendiconto di spesa con le modalità sopra esposte all’Amministrazione competente che provvederà al suo esame e alla sua approvazione.
I controlli sulla documentazione di spesa sono mirati alla verifica dell’ammissibilità della stessa,sulla base delle normative vigenti.

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 modalità previste dalla Delibera di Giunta n. 194/2008 da soddisfare entro 15 giorni dal ricevimento della richiesta;
3. verifica dei documenti presentati e dell’eventuale documentazione integrativa dell’attività progettuale e verifica dell’ammissibilità ed effettività della spesa attraverso i singoli giustificativi delle spese.

Il rendiconto deve essere redatto utilizzando l’apposita modulistica generata dall’applicativo web del sistema informativo.

Si ribadisce che sul titolo di spesa originale, l’importo totale o parziale imputato all’azione finanziata deve essere apposto, a cura dell’ente formativo, mediante annotazione di imputazione all’azione finanziata.

La documentazione relativa all’azione svolta deve essere prodotta in copia conforme all’originale all’atto della presentazione del rendiconto finale all’Amministrazione Provinciale, elencata in un dettagliato riepilogo per voce di spesa, unitamente agli originali di tutti i giustificativi di spesa che saranno restituiti in tempi rapidi all’ente formativo, onde facilitare la verifica amministrativo-contabile. La conformità della copia all’originale, deve essere autocertificata dal legale rappresentante dell’ente gestore mediante dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà.

Il suddetto elenco dettagliato deve riportare tutte le indicazioni riguardanti i documenti (il numero, la data, il tipo di documento: fattura - contratto - DDT, l’emittente ditta o altro, l’importo).

Tutti i documenti giustificativi relativi alle spese ed ai controlli inerenti all'azione finanziata devono essere lasciati a disposizione delle Autorità comunitarie e nazionali per i 5 anni successivi all'ultimo pagamento da parte del soggetto attuatore.

Le spese sostenute devono essere esposte integralmente, anche se il finanziamento concesso rappresenta solo una parte delle spese stesse. Peraltro, la misura definitiva del contributo è determinata in sede di saldo a seguito della verifica amministrativo-contabile diretta a stabilire l’ammissibilità delle spese sostenute.

Tutti i pagamenti relativi alle CATEGORIE DI SPESA ad eccezione dei rimborsi spese agli allievi, pagamenti in c/c postale, versamenti di legge, dichiarazione di quietanza sottoscritta dal percettore per un importo non superiore a € 51,65 dovranno essere effettuati tramite bonifico bancario (Copia della Ricevuta o Contabile rilasciata dalla Banca dovrà essere allegata al rendiconto).

I valori monetari si intendono comprensivi di ogni eventuale onere (fiscali, previdenziali, contributivi, ecc.), ad essi va aggiunta la sola IVA, se ed in quanto dovuta ad eccezione di quanto previsto per il personale docente e tutor.

Il costo totale dell’intervento deve essere calcolato al lordo dell’ I.V.A.

L’ente formativo è tenuto a descrivere analiticamente, nei modelli predisposti per la presentazione dei progetti, il metodo di calcolo delle voci di spesa inserite nel preventivo.

Al termine dell’ultima operazione di controllo, l’Amministrazione notifica le irregolarità riscontrate all’ente formativo il quale può trasmettere entro dieci giorni dal ricevimento della notifica le sue contro deduzioni in merito alle irregolarità contestate.
Espletata la fase del contraddittorio l’Amministrazione procederà all’approvazione del rendiconto finale, e alla liquidazione dell’eventuale saldo, previa ulteriore presentazione del Documento unico di regolarità contributiva (D.U.R.C.), già presentato al momento della richiesta di accesso al finanziamento e in sede di richieste degli anticipi (art.7). 
Qualora dovesse risultare ammissibile a finanziamento un importo inferiore a quello già erogato, bancario delle somme incassate, la differenza alla Provincia competente in unica soluzione entro 15 (quindici) 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 Provincia farà rivalsa per gli importi in questione sul contratto di fideiussione l’ente formativo, unitamente alla nota di accredito, dovrà restituire, corredata dalle copie di accredito.
ARTICOLO 21 

APPLICAZIONE DELLE SEMPLIFICAZIONI PREVISTE DALL’ART 11 PUNTO 3. B REG (CE) 1081/2006 COME MODIFICATO DAL REG (CE) 396/2009

Il Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro si riserva la facoltà di applicare ai progetti formativi le opzioni di semplificazione dei costi previste dalla modifica all’art. 11. punto 3, lettera b) del regolamento (CE) 1081/2006. 
 In tal caso l’Amministrazione si obbliga a darne informazione agli enti beneficiari prima della stipula dell’atto di adesione. 
L’Amministrazione Provinciale di Fermo potrà riconoscere ai soggetti accreditati, attuatori dei progetti finanziati a valere sul presente Avviso, somme forfetarie di rimborso dei costi sostenuti, calcolate sulla base delle due seguenti unità di costo standard: 

- numero di ore di formazione realizzate moltiplicate per il costo unitario di riferimento per ciascuna ora corso realizzata definito, in anticipo, nell’atto di adesione al contributo da parte dell’ente, che è determinato sulla base del costo/ora/allievo risultante dal preventivo finanziario del progetto, secondo le modalità stabilite nell’allegato A alla DGR n. 2110/2009;

- numero di ore di presenza dei partecipanti moltiplicate per il costo unitario di riferimento per ciascun ora di presenza; tale costo è definito, in anticipo, nell’atto di adesione sulla base del costo/ ora/allievo del progetto approvato, risultante dal preventivo finanziario del progetto, secondo le modalità stabilite nell’allegato A alla DGR n. 2110/2009.

Il numero di ore realizzate e il numero di ore di presenza dei partecipanti è dichiarato dall’ente attuatore e dimostrato mediante la esibizione del registro didattico delle presenze.

Dopo il primo pagamento in anticipo, secondo le modalità previste dalla DGR 2110/2009, l’Amministrazione Provinciale potrà riconoscere all’ente attuatore il pagamento di un secondo anticipo sulla base del progresso effettivo del progetto, in termini ore di formazione realizzate, secondo modalità definite nell’atto di adesione.

Il saldo finale è dovuto sulla base del grado di completamento fisico del progetto formativo senza che l’ ente attuatore debba dover giustificare i relativi costi effettivi mediante la presentazione dei documenti finanziari probatori della spesa.
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Per informazioni è possibile consultare il sito Internet:

http://www.provincia.fm.it/servizi-on-line/formazione-professionale-scuola-e-politiche-del-lavoro/Apprendistato . 
Per ulteriori informazioni e/o per reperire copia del presente Bando , con la relativa modulistica, è possibile rivolgersi al Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro della Provincia di Fermo.

Ai sensi della L. 241/90, il Responsabile di Procedimento è il Responsabile del Settore Formazione Professionale, Dr. Maurilio Cestarelli. 
Tel. 0734/232548 maurilio.cestarelli@provincia.fm.it
Tel. 0734/232536 mariapia.ciarrocchi@provincia.fm.it 
Tel. 0734/232534 silvia.simonetti@provincia.fm.it
Fax 0734/232546

Modulistica: 
A. Richiesta in bollo di finanziamento per singolo progetto (All. A) corredata della documentazione da allegare di cui al punto b) , indispensabile alla validazione/valutazione del progetto. 
B. Elenco della documentazione da allegare:

· Formulario per la presentazione dei progetti formativi, esclusivamente stampato dal “siform” una volta reso definitivo (All.B);  

· Dichiarazione sostitutiva di atto notorio del redattore del progetto (All. C);

· Formulario per la presentazione dei progetti formativi, esclusivamente stampato dal “siform” una volta reso definitivo;  

· Dichiarazione sostitutiva di atto notorio di non avere insoluti in corso con enti pubblici;

· Dichiarazione sostitutiva di atto notorio del possesso dell’accreditamento, per la macrotipologia formativa “formazione continua”, della Regione Marche, o di aver fatto richiesta del medesimo, alla data di scadenza di cui all’Art. 6 del presente bando;

· Dichiarazione sostitutiva di atto notorio ai fini del calcolo dell’Indicatore di Selezione EPA, dalla quale si evinca il numero totale dei corsi, divisi per settore, avviati e conclusi tra il 01 luglio 2002 e la data di approvazione del presente Bando (Art.9);

· Documento unico di regolarità contributiva (D.U.R.C.) attestante l'assolvimento, da parte dell’ente formativo, degli obblighi legislativi e contrattuali nei confronti di INPS, INAIL. 
La domanda di presentazione del singolo progetto, in bollo, con la relativa documentazione dovrà essere consegnata a mano o spedita, in un unico plico, a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento (farà fede il timbro postale), con esclusione di qualsiasi altro mezzo al Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro della Provincia di Fermo, Via Sapri n.65, 63900 - FERMO, entro e non oltre il giorno 09/05/2011.

Ogni busta, recante l’intestazione del mittente e la dicitura: “RICHIESTA DI FINANZIAMENTO PER ATTIVITA’ FORMATIVA PER APPRENDISTI E TUTORI AZIENDALI - FONDI MINISTERIALI”, dovrà contenere un solo progetto ed i relativi allegati di cui all’art. 7. 

Allegato A

All’Amministrazione Provinciale di Fermo
Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro
Via Sapri, 65
63900 FERMO
Il sottoscritto _______________________________________________________________________ nato a ____________________________________________________________________ il __/__/____

in qualità di legale rappresentante dell’ente formativo _____________________________________________________________________________________
C.F. _______________________________________ P.I. ______________________________________ 
Con sede legale in______________________________________________________________________
Chiede

di essere ammesso al contributo complessivo di Euro __________________ per la realizzazione del progetto finalizzato alla formazione di apprendisti e di tutori aziendali iscritti nel Centro per l’Impiego di Fermo, settore  ______________________________________________________________________

ripartito in:

· costo del corso di n. 120 ore per n. 15 apprendisti € _________________________________; 
· costo del corso di n. 12 ore per n. 15 tutor aziendali € _______________________________.
Sede del corso: ________________________________________

Dichiara:
a) che il soggetto è accreditato presso la Regione Marche, ai sensi delle vigenti disposizioni, per la macrotipologia “formazione continua” con decreto del Dirigente del Servizio n.____ del __/__/____;
b) che il soggetto in data __/__/____ ha presentato al Servizio Istruzione, Formazione e Lavoro della Regione Marche la domanda di accreditamento per la macrotipologia “formazione continua”.

La domanda viene inoltrata a valere sul bando:
“FONDI MINISTERIALI – MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DEI PROGETTI FORMATIVI PER LA FORMAZIONE ESTERNA DI APPRENDISTI E TUTORI AZIENDALI”

              Data
                                                                                                             Firma*

        ___/___/___












------------------------------------------
* allegare fotocopia di un documento di riconoscimento, in corso di validità, del dichiarante.

Allegato C
All’Amministrazione Provinciale di Fermo
Settore Formazione Professionale, Scuola e Politiche del Lavoro
Via Sapri, 65
63900 FERMO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELL’ATTO DI NOTORIETÁ

(Art. 47 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445)

Il sottoscritto ___________________________________ nato a _______________________________ il __/___/___,  residente in ______________________________________________________________
DICHIARA

sotto la propria responsabilità, di essere il redattore del progetto formativo per apprendisti e tutori aziendali denominato: ________________________________________________________________, di n. _____ pag. presentato a codesta Amministrazione Provinciale, dal legale rappresentante dell’ente formativo:___________________________________________________________________________, per la richiesta di finanziamento.

Relativamente allo stesso bando dichiara di:

· aver redatto ulteriori n. _________ progetti per lo stesso ente formativo;

· non aver redatto ulteriori progetti;

· aver redatto progetti per apprendisti e tutori aziendali per i seguenti enti formativi:

· ___________________________________________________________;

· ___________________________________________________________;
· ___________________________________________________________. 
Data __/__/_____

Firma*
     ------------------------------------------------
* allegare copia di un documento di riconoscimento, in corso di validità, del dichiarante.[image: image1.png]
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