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PREMESSA

Il presente atto viene adottato ad integrazione deAvviso Pubblico Provinciale per la
realizzazione di attivita formative per apprendisti2011-2012.

- Le presenti Disposizioni di dettaglio sono rieol tutti gli operatori di formazione che
attivano progetti formativi (approvati e finanzjaéi sensi dell’Avviso Pubblico 2011-
2012 della Provincia di Novara, approvato con Dmeieazione Dirigenziale 973 del
24/03/2011.

- Tali Disposizioni devono essere osservate arpadilla data stessa di pubblicazione e
sono da considerarsi valide fino a quando '’AmmnimEone provinciale non ritenga
opportuno integrarle e/o modificarle mediante nupkavvedimento dirigenziale. In ogni
caso, l'operatore € tenuto a verificare I'eventuglgbblicizzazione di nuovi atti,
disposizioni, modulistica e ogni altra comunicago®/o aggiornamento inerente alle
modalita di realizzazione delle attivita formative oggetto sul sito Internet della
Provincia:http://www.provincia.novara.it/FormazioneProfessiletApprendistato/index.php

- L'operatore, con la sottoscrizione dell’Atto ddésione, si impegna ad osservare tutto
guanto previsto dall’Avviso pubblico e dal presetibeumento.

- L'autorizzazione e il finanziamento delle domandieavvio attivita, presentate alla
Provincia secondo le scadenze stabilite, avvenguglaaso di insufficienza delle risorse
finanziarie, tenendo conto delle priorita previdal’Avviso pubblico al punto 5.5, per
tipologia di apprendisti.

- Qualora nellambito della stessa tipologia di egoglisti permanga l'impossibilita di
finanziamento di tutte le attivita formative rickie, la valutazione della ripartizione delle
risorse finanziarie disponibili tra gli operatorroponenti avverra mediante apposite
regolamentazioni.

- L'attuazione dei progetti formativi deve svolgersecondo le modalita stabilite
dallAvviso Pubblico 2011-2012 e dal presente doenta e nel rispetto dei Piani
Formativi Individuali (PFI) generali e di dettaglidegli apprendisti validati dalle
rispettive imprese.

- Eventuali deroghe a quanto previsto dall’AvvisobBlico 2011-2012 e dalle presenti
Disposizioni di dettaglio in merito a tempi e mathali attuazione dei progetti formativi
devono essere autorizzate dalla Provincia, preighiesta scritta specificatamente
motivata.

- FE’ prevista l'attivita di controllo amministratly contabile e fisico-tecnico delle attivita
finanziate in fase ex-ante, in itinere ed ex-postpérte della Provincia, dei soggetti
esterni incaricati dalla Regione Piemonte e ddyii @rganismi che hanno stanziato le
fonti di finanziamento.

- Nel caso in cui gli Organi Comunitari, Statali Regionali operino riduzioni sui
finanziamenti previsti, la Provincia si riserva ddottare i conseguenti e opportuni
provvedimenti di variazione.




1. OBBLIGHI DEL BENEFICIARIO

L'operatore di formazione beneficiario del finamaento deve adempiere a quanto segue:

a.

svolgere le attivita nel rispetto delle vigefiposizioni comunitarie, nazionali, regionali
e provinciali in materia di gestione e controlldielattivita di formazione professionale e
delle modalita contenute nel presente documentl@wviso Pubblico 2011-2012;

assicurare la disponibilita, durante lo svolgitoe delle attivita, di locali, strutture
materiali e organizzative, attrezzature e capamitdessionali idonee alla realizzazione
degli interventi formativi programmati. Qualora nsia in diretto possesso di attrezzature
e/o locali conformi, I'operatore deve acquisirndimostrarne la disponibilita attraverso
specifici contratti nelle forme previste dal CodCwile;

assumere ogni responsabilita di legge in ordihieoneita e alla sicurezza di strutture ed
impianti per tutta I'attivita formativa;

garantire per ogni allievo la copertura assitvaacontro gli infortuni per le attivita
formative svolte presso I'operatore;

consentire ai soggetti competenti di effettuareggni momento, controlli sullo stato di
realizzazione delle attivita e di avanzamento dedl@esa, nonché sul grado di
apprendimento degli allievi;

fornire tutte le informazioni che la Provinciderra di chiedere circa la gestione delle
attivita di formazione;

conservare in originale la documentazione anstrativa e contabile riferita alle attivita

in base alla normativa vigente e per il period@dinni dalla chiusura del Programma
Operativo Regionale e comunque fino al termine iptewdall’art. 2220 del Codice Civile

se successivo, e metterla a disposizione dei soggetpetenti ad esercitare l'attivita di
controllo;

presentare, contestualmente alla richiesta #ioadelle attivita formative |'Atto di
Adesione(Allegato 2) unitamente alla dichiarazione sostitutiva integeatdell’atto di
notorieta per importi pari/inferiori a Euro 154.937 (Allegato 3), oppure alla
dichiarazione sostitutiva integrativa dell’atto mtorieta (a uso antimafia) per importi
superiori a Euro 154.937,07 (Allegato 4), utilizdani modelli presenti sul sito della
Provincia;

effettuare, per via telematica, la comunicazidnavvio di ciascun modulo del progetto
formativo;

comunicare tempestivamente in forma scritta eivata, ove si verifichi, I'interruzione
dell'attivita formativa (sia per responsabilita pria sia per altre cause) al competente
Ufficio provinciale. Nel caso di interruzione dittiui progetti formativi costituenti una
pratica I'operatore, entro 30 giorni, € tenuto gtiteire alla Provincia I'eventuale acconto
ricevuto. In caso di mancato versamento delle sondoeute, I'Amministrazione
provinciale si riserva di procedere d'ufficio a@issione della relativa polizza, salva
I'attivazione di tutte le ulteriori misure e proaed a tutela del credito da parte della
Provincia;

corredare la richiesta di anticipazione delafimamento (Allegato 5), di cui al
successivo paragrafo 6, di idoneo documento cdatahilella seguente documentazione,
i cui modelli sono reperibili sul sito Internet BeProvincia:



1. dichiarazione di responsabilita (sostitutiva atio di notorieta) concernente la
natura del beneficiario, le attivita effettivamerdgviate e relativo allegato A
(Allegato 6);

2. polizza fideiussoria prestata dai soggettiitail(cosi come individuati, con D.D.
n. 459 del 12/02/2010, dal Settore Formazione Bsideale, Lavoro e Politiche
Sociali della Provincia di Novara), con scadenzerica positiva del rendiconto,
secondo il modello pubblicato sul sito della Praian(Allegato 7);

3. dichiarazione sostitutiva integrativa dell’attionotorieta per importi pari/inferiori a
Euro 154.937,07, oppure dichiarazione sostitutitagrativa dell'atto di notorieta
(a uso antimafia) per importi superiori a Euro 84,07, in attesa di presentazione
della certificazione prevista dall'art. 67 D.Lgs.1%9 del 06/09/2011 e dal D.P.R.
n. 252 del 3/06/98.

[. iniziare il primo modulo entro 30 giorni dallat di ricevimento della comunicazione
provinciale di autorizzazione del progetto formatita Provincia si riserva di procedere
alla revoca del finanziamento nel caso in cui talenine non venga rispettato, salvo
deroga debitamente motivata e autorizzata dalleifria;

m. effettuare la comunicazione telematica di firtéviégd formative (tramite I'apposito
applicativo);

n. concludere le attivita formative entro 6 mesec(peri compresi e con I'esclusione dei
mesi di agosto e di dicembre) dalla data di avveb glimo modulo che compone il
progetto formativo. Il predetto termine e pari a di&si per le attivita rivolte agli
apprendisti in obbligo formativo. In fase di verdi le ore svolte dopo i termini sopra
indicati non verranno riconosciute ai fini econoinsalvo deroga debitamente motivata e
autorizzata dalla Provincia;

0. presentare, entro 90 giorni dal termine di forttigetti formativi inclusi nella domanda di
finanziamento (pratica), la dichiarazione di resgadnilita sulle attivita realizzate inserita
nella certificazione di chiusura F.S.E, utilizzantapposito applicativo, dopo aver
inserito i dati di consuntivo e aver richiesto re&gicamente la verifica del rendiconto.
Tale richiesta telematica assolve I'obbligo di praazione del rendiconto previsto nella
L.R. n. 8/03.

In ogni caso, tra la comunicazione telematica de fattivita e la dichiarazione di
responsabilita sulle attivita realizzate, possomgoea essere inseriti/quietanzati altri
giustificativi di spesa. Per tutto cio che attiexle operazioni di verifica del rendiconto,
si fa riferimento a quanto contenuto nel presentthento, nell’Avviso Pubblico 2011-
2012 e nelle “Linee guida per la dichiarazione eledpese delle operazioni e per le
richieste di rimborso” della Regione PiemdntBecorsi 180 giorni dal termine massimo
previsto per la conclusione delle attivita formatila Provincia, in assenza di rendiconto,
si riserva di provvedere all'avvio del procedimenfmer la revoca dell'intero
finanziamento e per il recupero delle somme evémierie gia erogate;

p. presentare il rendiconto, unitamente al verblaleerifica finale e ad idoneo documento
contabile (fattura/nota di credito);

g. restituire, in caso di saldo negativo, le sommae spettanti mediante bonifico bancario
secondo le istruzioni dell’Ufficio provinciale comente, indicando nella causale il
numero della pratica di riferimento.

! Per i riferimenti normatitivi si veda il paragrafodelle presenti Disposizioni.
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2.

ATTUAZIONE DELLE ATTIVITA® FORMATIVE

2.1 Comunicazione di avvio attivita

La comunicazione di avvio dei moduli formativi, cdaotti i dati relativi alla sede di
svolgimento dellattivita, al calendario e all'etan allievi, deve essere effettuata prima
dell'inizio dell'attivita formativa tramite I'appota procedura informatica.

sono conteggiate ai fini del riconoscimento dehfimamento.

Nel caso di formazione in impresa per lacquisieiordelle competenze tecnico-
professionalizzanti, i moduli denominatiFdrmazione in impreSa devono raggruppare
esclusivamente gli apprendisti che fruiscono dseliadetta modalita formativa. Si precisa
peraltro che, date le specifiche caratteristicH&e ddtivita formative svolte in impresa, non e
previsto I'inoltro puntuale da parte delloperatateun calendario dettagliato dei rispettivi
moduli, ma e sufficiente la comunicazione in prageddel periodo complessivo (data inizio e
fine) di svolgimento delle attivita in impresa.

Nello spazio dedicato alle variazioni occasionavel essere tempestivamente indicata in
procedura anche la sede aziendale presso la gapl@dndista svolge i moduli formativi
tecnico-professionalizzanti, nonché la data deglontri con i tutori aziendali e gli apprendisti
di cui al successivo paragrafo 2.4.

Ogni successiva variazione in merito allavvio delbttivita deve essere previamente
comunicata, con le stesse modalita di cui sopfalfitio Politiche del lavoro, Apprendistato
e Promozione d’'Impresa del Settore Formazione psadeale, Lavoro e Politiche sociali (di
seguito Ufficio Apprendistato).

2.2 Comunicazione delle variazioni

a. Calendario, orario e allievi
tutte le variazioni di allievi e calendario (dateé erari) devono essere comunicate prima
dell'inizio della lezione interessata tramite I'ayita procedura informatica.
Nel caso dei moduli di “Formazione in impresa” riazioni di calendario da trasmettere
sono relative esclusivamente alle date di inizZime previste.

b. Sede di svolgimento
Tutte le variazioni temporanee relative alla sedsvdlgimento del modulo devono essere
previamente comunicate tramite la procedura infticaain ogni caso prima dell'inizio
della lezione interessata.
La definitiva variazione della sede di svolgimed& modulo e, comunque, lo svolgimento
ricorrente di attivita formativa in una sede diersispetto a quella inserita nella
comunicazione informatica di avvio attivitA devoressere previamente autorizzati
dall’'Ufficio Apprendistato.
Si precisa che le ore di lezione svolte in una ssale preventivamente comunicata agli
Uffici provinciali competenti non saranno contedgiaai fini del riconoscimento del
finanziamento.



Nota bene:

In caso di accertato e documentato non correttaimmamento della procedura informatica,
I'operatore € comunque tenuto a comunicare I'aafiivita, le variazioni di sede, calendario e
allievi mediante tempestiva comunicazione scritka t{fasmettersi secondo una delle seguenti
modalita: via fax, a mezzo raccomandata, con e-nsaitonsegnata a mano) all’Ufficio
Apprendistato, conservando agli atti la richiestantérvento inoltrata al CSI. Inoltre, si
precisa che, sempre in merito alle variazioni, marentuali difformita tra le annotazioni
inserite a registro e le comunicazioni effettuatgi aJffici provinciali competenti tramite
procedura informatica ovvero con le modalita sasivie di cui sopra, fara fede il contenuto di
gueste ultime.

2.3 Documentazione per la registrazione delle atita

Importante:
Per essere validamente operativi i registri diallsuccessivo punto 2.3.1, da rilegare a caldo,

devono essere previamente vidimati dall’'Ufficio Appdistato.
Le schede per la rilevazione delle attivita formatidell’apprendista svolte in impresa di cui al
successivo punto 2.3.2 non necessitano di vidimazio

2.3.1 Registri delle attivita svolte presso I'agenformativa e/o in impresa

Per la compilazione e la corretta tenuta dei regstrimanda alle “Istruzioni per l'uso del
registro” contenute nei rispettivi modelli di recs reperibili sul sito della Provincia
(Allegato 8 e Allegato 9).

2.3.2 Scheda dirilevazione dell’attivita formeaé dell’apprendista svolta in impresa

Tutta l'attivita svolta dagli apprendisti nei modulFormazione in impresa” relativi
all'acquisizione delle competenze professionalifizdirtipo tecnico-scientifico ed operativo
deve essere puntualmente e cronologicamente @giston annotazione di tutti i dati e le
firme ivi richiesti, nell'apposita scheda (Allegal®), il cui modello e scaricabile dal sito
Internet della Provincia.

Tali schede devono essere conservate nella setiengedsa presso la quale si svolge la
formazione dellallievo, a cura del tutore azierdal termine del percorso di formazione in
impresa svolto dagli apprendisti, il responsabi mhodulo dovra raccogliere le singole
schede ed allegarle al corrispondente “Registevaitione attivita formativa in impresa”.

Nota bene:

In caso di verifica da parte dei funzionari provilg, tutte le irregolarita relative alla tenuta
dei registri e delle schede attivita possono praodueffetti pregiudizievoli (fatte comunque
salve le ulteriori conseguenze previste dalla lggdre particolare, la mancanza di firme dei
docenti, tutori formativi, coordinatori formativapprendisti e tutori aziendali, o la mancata
indicazione dell'orario, della data di svolgimentiell'attivita e della materia o lo svolgimento
di ore di lezione non corrispondenti al calendac@municato o l'alterazione e l'irreperibilita
dei registri/schede possono comportare la non rasmibilita delle rispettiva attivita.

Si precisa che potranno non essere riconosciute ecaalidamente apposte ai fini del
riconoscimento del finanziamento le firme deglieadl sui registri e nelle schede attivita, nello



spazio dedicato alle presenze giornaliere, sensibilte difformi o non riconducibili alla
sottoscrizione apposta nella parte iniziale depativi registri/schede.

Inoltre lirreperibilita o I'alterazione del regisb, in caso di accertata responsabilita o
negligenza da parte dell’agenzia formativa, puo portare il mancato riconoscimento, totale
o parziale, dell’attivita svolta e il conseguentiiro, totale o parziale, del finanziamento
assegnato.

Si ricorda che il numero massimo di ore riconodciper lo svolgimento di attivita formativa,
in qualungue modalita, € di 8 al giorno e di 40tiseanali, con una pausa giornaliera
obbligatoria pari a 30 minuti per lo meno ogni Geotonsecutive di lezione. Eventuali deroghe
potranno essere concesse, solo in casi ecceziorsali, apposita richiesta motivata
dell'operatore agli Uffici provinciali competenti.

2.4 Modalita per l'erogazione della formazione fomale in impresa relativa alle
competenze tecnico-professionalizzanti

Per I'erogazione di questa tipologia di formaziogk, operatori della formazione devono
attenersi alle indicazioni ovvero ai requisiti nmmiche seguono.

2.4.1 Accordo tra agenzia formativa e impresa

| rapporti tra operatore e impresa devono essegelat da apposito accordo, da
sottoscrivere e produrre prima dell’avvio del madifformazione in impresa”, nel quale
siano almeno definiti:

- i dati identificativi, il ruolo e i compiti delbperatore e dell’impresa,;

- il ruolo e i compiti del coordinatore formativadel tutor aziendale, anche rispetto agli
adempimenti amministrativi (quali la corretta temwelle schede attivita di cui al
precedente punto 2.3.2);

Il modello di accordo € scaricabile dal sito intrdella Provincia (Allegato 11).
2.4.2 Incontri con i tutori aziendali

Gli operatori devono prevedere almeno 2 inconta toordinatori formativi e tutori
aziendali (o loro delegati, incaricati dall'impreaaseguire la formazione dell’apprendista),
da svolgersi presso I'operatore, nel corso deltatducomplessiva della formazione formale
in impresa, con le seguenti modalita:

- unincontro all'avvio della formazione in impregeer approfondire il PFI di dettaglio e
le modalita di erogazione della formazione, e penife le indicazioni relative alle
procedure amministrative da seguire (compresoliat del sistema informativo di
riferimento);

- unincontro alla fine del periodo di formazianampresa, per verificare la qualita della
formazione erogata e il raggiungimento degli obietissati dal PFI di dettaglio,
nonché per valutare le competenze acquisite dpliéaplista.

Le suddette attivita devono essere registrateagestro della “Formazione in impresa”.



2.4.3 Rientri degli apprendisti

Gli operatori devono prevedere almeno 2 rientrilidagprendisti, da svolgersi presso
I'operatore nel corso della durata complessivaadelfmazione formale in impresa, secondo
le seguenti modalita:

- un incontro all'inizio del percorso formativo immpresa, per approfondire con
'apprendista i contenuti del PFI di dettaglio ¢dormarlo circa il modello formativo
adottato in impresa e gli adempimenti amministrativsua competenza;

- unincontro alla fine del percorso formativo mgresa per valutare con I'apprendista le
competenze acquisite e verificare, attraverso fapiiazione di apposito questionario
che sara predisposto dalla Provincia, il grado atidssfazione su questa specifica
modalita di erogazione della formazione.

Le suddette attivita devono essere registrateagestro della “Formazione in impresa”.
2.4.4 Visite del coordinatore formativo

Gli operatori devono provvedere all’effettuaziode, parte del coordinatore formativo, di
almeno 2 visite presso ogni impresa ove si svagmimazione, che prevedano incontri
sia con il tutore aziendale sia con I'apprendistl, corso della durata complessiva della
formazione formale in impresa.

Le suddette attivita devono essere registrateegettro della “Formazione in impresa”.

Nota bene:

Si specifica che l'operatore puo avvalersi, per iogmodulo, di piu di un coordinatore
formativo.

Inoltre, per consentire I'eventuale partecipaziodiereferenti provinciali ad un confronto
diretto con i soggetti coinvolti nel percorso fortiva e per identificare tempestivamente
possibili problematiche, gli operatori devono trastere, con adeguato anticipo tramite e-
mail o a mezzo fax, il calendario degli incontoinci tutori e con gli apprendisti all’Ufficio
Apprendistato. Le date degli stessi incontri devaratre essere comunicate nell’apposita
procedura informatica, nonché riportate nel rispattregistro “Formazione in impresa”.

Si precisa che é possibile organizzare i predattontri anche con la modalita “a sportello”:

in tal caso sulla procedura informatica, sul regtste nella comunicazione anticipata agli
Uffici provinciali, deve essere indicato il period riferimento (ad esempio: da lunedi 24
ottobre a venerdi 28 ottobre, dalle ore 9 alle 1@uviamente, sul registro devono essere
annotati, nelle rispettive “Pagine attivita”, i dat le firme relativi all’effettivo svolgimento
degli incontri.

Da ultimo, si ricorda che tutta la documentazionecdi ai punti 2.3 e 2.4 (escluse le schede
attivita, da conservarsi presso I'impresa di apgarenza dell’apprendista fino al termine della
formazione in impresa) attestante il corretto svwolgnto dell’attivitd in impresa deve essere
conservata presso la sede operativa responsahiésa disponibile ai controlli dei funzionari
degli Uffici provinciali competenti. Sopralluoghied medesimi funzionari potranno essere
disposti anche presso la sede aziendale ove l'apjpiséa svolge l'attivita (al quale potra
essere somministrato il questionario di soddisfazidi cui al punto 2.13).



2.5 Accreditamento - autocertificazioni

E’ necessario che le sedi utilizzate dagli opergter le attivita formative rispettino quanto
previsto dalle disposizioni regionali in tema deciexlitamento e utilizzo di sedi occasionali.
Deve essere conservata agli atti la documentazielaiva all’accreditamento della sede
operativa (in particolar modo, l'ultima visita pedica di sorveglianza), all’organigramma
riferito alla medesima, alle auto-certificazioniepentate dall’operatore con la domanda di
finanziamento e alla costituzione dell’eventualsdgazione temporanea di scopo (ATS).

2.6 Composizione delle classi — Inserimenti e niti degli allievi (accorpamento delle
lezioni)

Ciascun modulo formativo pud contemplare la freqaeeffettiva di un numero massimo di
allievi pari a 24.

Si ricorda che eventuali inserimenti di nuovi allieanche in sostituzione di quelli dimessi,
possono essere effettuati entro e non oltre logavanto della seconda lezione del percorso
formativo e sempre che la tipologia degli alliewst inseriti (annualita, titolo di studio e
percorso formativo) sia omogenea a quella degliagiprendisti iscritti.

Sono consentiti passaggi di apprendisti tra mothrnativi con la stessa denominazione,
comunque previa comunicazione di variazione traridpposita procedura informatica e
contestuale annotazione a registro, fermo restdiaomontare del progetto approvato a
preventivo.

Il ritiro degli allievi deve essere tempestivameatmotato a registro, nonché comunicato agli
Uffici provinciali, sempre tramite I'apposita pratga informatica.

Si precisa inoltre che e consentito, in casi paldic e comunque nel rispetto del numero
massimo di allievi di cui sopra, lo svolgimento gontemporanea (ossia nelle stesse
aule/laboratori con uno o piu docenti) di lezioelative a piu moduli formativi svolti presso
I'operatore, anche di progetti formativi diversi man identica denominazione. Tale modalita
di erogazione deve essere, in ogni caso, previameamunicata agli Uffici provinciali
competenti, tramite annotazione nello spazio pervédeiazioni occasionali dell’apposita
procedura informatica, nonché adeguatamente segmedarispettivi registri.

In ogni caso, non sono riconoscibili ingiustificataplicazioni di spesa alla luce di eventuali
accorpamenti (esempio: non sono rendicontabilicedpne, ma eventualmente 2 codocenze).

Nota bene:

Le specifiche disposizioni di cui sopra, relatiMéaacorpamento delle lezioni svolte presso

I'operatore, trovano anche applicazione per le dréezione svolte a titolo di recupero.

Si ricorda che nel caso in cui un apprendista nopresenti a lezione o0 comunque, si assenti
ricorrentemente per un rilevante periodo dalle ¢emi calendarizzate, I'operatore deve

provvedere a richiedere chiarimenti scritti all'imgsa datrice di lavoro (a mezzo fax o

raccomandata A/R).

2.7 Recuperi

Attraverso I'attivita di recupero deve essere seng@rantita a tutti gli apprendisti la possibilita
di frequentare, per ogni anno, £20e totali di formazione o, nel caso di apprendisbbbligo

2 Le 120 ore sono richieste sia per consentireimlfeese di fruire degli sgravi contributivi sia péronoscere I'allievo
come valore atteso da rimborsare.



formativo, 240 ore.

Tutte le attivita formative svolte presso 'operatper consentire agli apprendisti di recuperare
le assenze effettuate devono essere comunicatep é€mtizio delle rispettive lezioni,
esclusivamente tramite I'apposita procedura infdicaa utilizzando lo spazio dedicato alle
variazioni occasionali, nonché annotate a regisino, i dati relativi agli apprendisti coinvolti,
alle date e agli orari delle lezioni, alla sedesdolgimento (se non corrispondente a quella
abituale) e ai differenti moduli formativi — eveatmente anche di diversi progetti, ma in ogni
caso con identica denominazione — all'interno dedlg vengono eventualmente effettuati i
recuperi. Ogni ulteriore variazione relativa ai deti interventi di recupero dovra essere
tempestivamente comunicata, sempre prima dellbndglle lezioni, con le stesse modalita di
Ccui sopra.

Nel registro presenze-allievi in cui sono riportatdati degli apprendisti coinvolti in tali
interventi, dovra essere specificatamente annotatla pagina relativa a quella giornata di
lezione, lo svolgimento di attivita di recupercspettando tutte le indicazioni contenute nelle
“Istruzioni per l'uso del registro”. In tal senso grecisa che tutte le suddette giornate di
recupero devono essere registrate nell’originagigistro presenze-allievi in cui risultavano
inseriti i dati dell’'allievo interessato ed in oguiesti aveva gia attestato, con sottoscrizione, la
propria presenza alle lezioni precedenti (salvacessivi e definitivi passaggi ad altri moduli
formativi).

Si ricorda da ultimo che per gli allievi che ned¢es® di azioni di recupero, I'operatore deve
conservare agli atti una dichiarazione scritta edethprese interessate, che attesti che la
mancata presenza dell’'apprendista — per le oressi#rza — all’attivita formativa € dipesa da
cause contrattualmente consentite.

2.8 PFI di dettaglio

| PFI di dettaglio degli apprendisti coinvolti negiterventi formativi devono essere conservati
0, comunque, prontamente reperibili dall’'operat@eneno in copia) in caso di controllo da
parte dei funzionari provinciali. Inoltre, deve ess fornita adeguata dimostrazione
dell’erogazione dell'intervento formativo, nel refpo dei contenuti didattici previsti nel PFI di
dettaglio.

2.9 Locali e attrezzature

| locali di svolgimento del modulo formativo tenufyesso l'operatore (aule didattiche e
laboratori) devono essere resi disponibili ai colfitdei funzionari provinciali durante tutta
lattivita formativa e devono essere conformi airgmaetri previsti dalla normativa
sull'accreditamento. Questi ultimi devono esseressnén condizione di accertare e valutare
'adeguatezza dei suddetti locali, delle postazainiavoro e delle attrezzature ivi presenti e
disponibili, con riferimento a quanto dichiaratd peogetto presentato e in ragione del numero
degli allievi frequentanti e dei contenuti didattiell'intervento formativo. Inoltre viene
valutata la disponibilita di strumenti/materialdéitici.
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2.10 Responsabile del modulo formativo

Il responsabile del modulo formativo, da nominagee igcritto prima dell’inizio dell’intervento
formativo con lettera d’'incarico, deve essere rigilerdurante l'intera attivita. Il responsabile
del modulo presiede tutti gli adempimenti ammiriB#i, organizzativi e didattici inerenti
all'intervento formativo, compresa la corretta cdlagione dei registri e delle schede attivita
dell'apprendista. Il nominativo deve essere ripgortaui predetti documenti, con la relativa
firma. Peraltro il responsabile del modulo, in cdsampedimento, puo delegare il presidio e la
compilazione dei registri ad uno o piu sostitupressamente individuati con lettera di incarico
0 comungue con specifica annotazione nel regisesgnze-allievi.

2.11 Incarichi dei coordinatori formativi e dei docenti/tutori formativi ( curricula)

Le competenze dei coordinatori formativi e dei daizRitori formativi impiegati nel modulo
formativo, in relazione all’attivita svolta, deblmessere documentate mediantairicula, i
qguali debbono essere aggiornati, datati e sotttisgai medesimi. Ognuna di tali figure deve
essere inoltre personalmente individuata con spadéttera d’incarico o con altro documento
completo di tutti i dati, sottoscritto dal rappretsnte legale dell’'operatore o da un responsabile
delle attivita, dal quale risulti che l'incaricoséato affidato direttamente a quella determinata
persona fisica (ad esempio: contratto, letteracdiiito, ordine interno di servizio).

La documentazione concernente gli incarichi a persesterne all'operatore deve essere
sottoscritta per accettazione dai medesimi.

La documentazione concernente i suddetti incaechrispettivicurricula devono essere resi
sempre disponibili ai controlli dei funzionari proeiali.

2.12 Formazione a distanza (FAD)

Si ricorda che, come da Awviso Pubblico 2011-21idh € piu consentita, come modalita di
erogazione degli interventi finanziati, la formaztoa distanza (FAD).

2.13 Questionari di soddisfazione

Durante i controlli in itinere in loco sull’attuame delle attivita formative, i funzionari
provinciali provvederanno a distribuire agli alliggresenti un apposito questionario per la
rilevazione del grado di soddisfazione (diversoqiello relativo alla formazione tecnico-
professionalizzante in impresa, di cui al punta3.4l cui esito (con scala valutativa da 1 a 10
punti) contribuisce a definire il punteggio comgies finale della verifica. Nei casi in cui non
fosse possibile distribuire i suddetti modelli duegtionario, il punteggio complessivo
assegnato su tale voce del verbale di controll® gaello massimo (ossia pari a 10 punti).

Nota bene:

Si precisa che il punteggio finale complessivo 'eedintuale verifica in loco in itinere
sull'attuazione dell'intervento formativo sara atomdato, nel rispettivo verbale di controllo,
all’'unita superiore qualora I'eventuale decimaldertuto risulti pari o superiore a 0,50.
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2.14 Attestazioni

Si ricorda che, come da Avviso Pubblico 2011-20l@peratore e tenuto a rilasciare
all'apprendista un’attestazione di frequenza e ifgoofal termine di ogni modulo formativo,

nonché, al completamento del percorso formativeigie dal PFI di dettaglio, un’attestazione
all'impresa riguardante la frequenza dell’appretaddella totalita delle ore ivi previste per ogni
annualita formativa.

2.15 Pubblicizzazione delle attivita

Le attivita formative autorizzate e finanziate dewoessere adeguatamente pubblicizzate,
secondo le modalita previste nell’Avviso Pubblidi2-2012.

In particolare, si ricorda che, nella documentagiogiativa alla pubblicizzazione delle azioni,
nonché nei registri/schede per la rilevazione datterita, devono obbligatoriamente essere
raffigurati i loghi aggiornati del’'Unione Europd&ondo Sociale Europeo), della Repubblica
Italiana (in sostituzione del logo del Ministerol deavoro e delle Politiche Sociali), della
Regione Piemonte e della Provincia di Novara.

Le informazioni rivolte al pubblico concernenti ghiterventi formativi devono essere corrette
ed esaustive nei contenuti, esposte con modalitsparenti e non ingannevoli, facendo
espresso richiamo alla natura e alla provenienzéirdanziamenti comunitari, statali, regionali
e provinciali, rispettando le indicazioni in merpoeviste dal Regolamento CE n. 1828/2006
del 08/12/2006 (art. 8-9).

3. APPRENDISTI IN OBBLIGO FORMATIVO

Fatto salvo quanto sopra previsto in merito aliatione delle attivita, si ricorda che la duratbade
formazione per gli apprendisti in obbligo formatiegari a 240 ore, da svolgersi totalmente presso
I'operatore.

Possono essere inseriti nei progetti formativi glttapprendisti che, alla data di avvio dei priige
non abbiano compiuto il diciottesimo anno di eta.

Tutti gli apprendisti che, alla data di avvio dddligivita formative, abbiano gia compiuto i dicmtt
anni, possono essere inseriti nei corsi per appenun in obbligo formativo, in aggiunta o
sostituzione degli apprendisti cessati/ritirati.

Nel caso in cui lI'apprendista compia il diciottesinanno durante la frequenza del progetto
formativo ha comunque la possibilita di termindngercorso iniziato.

4. CONTROLLO SULL’ATTUAZIONE DELLE ATTIVITA
FORMATIVE: CONSEGUENZE

E’ previsto I'avvio di opportuni momenti di verifice controllo, anche in itinere in loco, al fine di
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rilevare la corretta attuazione delle attivita fative finanziate e I'ammissibilita delle spese
dichiarate come sostenute.

Qualora durante i predetti controlli vengano ridcate gravi, ripetute o diffuse irregolarita/critéc

o rilevanti inadempimenti rispetto a quanto previsfalle presenti Disposizioni di dettaglio e
dall’Avviso Pubblico 2011-2012, I'attivita forma@vriscontrata come non conforme sara dichiarata
non riconoscibile, anche sotto il profilo del fir@emento pubblico, fatte comunque salve le
ulteriori conseguenze previste dalla legge.

5. DELEGA DI ATTIVITA" E PARTENARIATO

In materia di delega e partenariato si rimanda @iposizioni previste ai punti 3.3 e 3.4 delle
“Linee guida per la dichiarazione delle spese delerazioni e per le richieste di rimborso” della
Regione Piemonte approvate con D.D. n. 627 del 102011 ed al “Vademecum per
I'ammissibilita della spesa al FSE POR 2007/2013".

6. SPESE AMMISSIBILI E MODALITA’ DI EROGAZIONE DEI
FINANZIAMENTI

Le spese indicate nel rendiconto devono rispettargeri di ammissibilita previsti dai regolamenti
comunitari e dalle disposizioni nazionali, regiomaprovinciali.

Il finanziamento dei servizi formativi avviene clenseguenti modalita:

- erogazione di un acconto, su richiesta dellojeea pari al 50% del finanziamento
autorizzato e rideterminato sulla base del numear@pprendisti risultanti allavvio del
progetto formativo (comunicazione di avvio del psirmodulo) e previa presentazione di
idonea garanzia fideiussoria;

- erogazione del saldo positivo a consuntivo, datooin relazione al numero di apprendisti
che, al termine del percorso formativo, abbianguentato la totalita delle ore previste (fatto
salvo quanto indicato dal punto 5.9 dell’Avviso Blito 2011-2012). L’erogazione del saldo
positivo e subordinata alla presentazione del vamdo finale verificato ai sensi delle
disposizioni vigenti in materia.

In ogni caso, la Provincia si impegna a liquida $omme spettanti agli operatori
subordinatamente agli adempimenti connessi ai liidcdegge e ferma restando la disponibilita di
cassa.

L’Amministrazione provinciale procedera allo svitwalella polizza fideiussoria contestualmente
alla liquidazione del saldo. Qualora invece il rieodto risulti avere saldo negativo, lo svincolo
della polizza fideiussoria avverra solo successesm all’accertato introito delle somme
indebitamente percepite dall'operatore.

In caso di mancato versamento delle somme dovatePrbvincia si riserva di procedere
all’escussione della relativa polizza, salva Radttione di tutte le ulteriori misure e procedure a
tutela del credito da parte dellAmministrazione.
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7. RINVIO

Per tutto quanto non espressamente previsto dedkgepti Disposizioni di dettaglio occorre far
riferimento alla normativa comunitaria (in partia®, ai regolamenti CE nn. 1081/2006, n.
1083/2006 e 1828/2006), nazionale (D.P.R. n. 198/d€/2008) e regionale; all’Avviso Pubblico
provinciale 2011-2012, con eventuali integrazioni neodifiche; alle “Linee guida per la
dichiarazione delle spese delle operazioni e peicheeste di rimborso” approvate dalla Regione
Piemonte con Determinazione della Direzione Istmej Formazione Professionale e Lavoro n.
627 del 09/11/2011; al “Yademecum per I'ammisdidildella spesa al FSE POR 2007/2013”
approvato dalla Regione Piemonte con Determinazioiele Direzione Istruzione, Formazione
Professionale e Lavoro n. 9 del 18/01/2011. Sirdaala ultimo anche il rispetto, nella conduzione
delle attivita, di tutti gli adempimenti previsti materia di trattamento dei dati personali di &lui
D.Lgs. n. 196/2003 s.m.i.
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