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Il presente manuale è composto di n. 3 macro-voci:

1.  Verifica documentazione amministrativa (accreditamento, ATS);

2.  Regolarità gestione documentale (registro, allegati);

3.  Orario di svolgimento del progetto (personale coinvolto);

Corso in svolgimento presso la sede comunicata:  SI / NO

Nel caso in cui il corso non sia in svolgimento presso la sede comunicata, la visita ispettiva può essere sospesa. 

Il funzionario incaricato del controllo deve farne menzione nelle osservazioni, demandando al Dirigente competente ulteriori comunicazioni/adempimenti.

1. VERIFICA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA (AUTOCERTIFICAZIONI / ACCREDITAMENTO / A.T.S.)
	Requisiti
	Tipi di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Presenza riscontri documentali relativamente a  autocertificazioni, accreditamento, ATS 


	Verificare la costituzione dell’ ATS e la data di formalizzazione dell’atto (da riportare nelle note).  Verificare se la sede in cui si svolge il progetto è accreditata e prendere visione dell’ultima visita periodica di sorveglianza , se il certificato non è scaduto, se la macro tipologia è coerente con i destinatari. Verificare se è stata almeno presentata domanda di accreditamento e controllare lo stato attuale della pratica (fase istruttoria, moratoria, rigetto).

Verificare le autocerticazioni da conservare agli atti: es., la dichiarazione sostitutiva d’atto di notorietà del preside attestante lo svolgimento del progetto in orario diverso da quello di servizio dei partecipanti coinvolti e la data d’inizio del progetto stesso. 
	Domanda di partecipazione al bando. Progetto di dettaglio. Costituzione ATS.

Certificato di accreditamento (o videata sito Regione) o domanda di accreditamento (non respinta).

Ultima visita di sorveglianza.

Altra documentazione stato iter accreditamento 

Autocertificazioni.
	Presenza e regolarità di tutta la documentazione:  SI.

Assenza o irregolarità relativamente ad uno o più dei riscontri documentali:  NO.


2.  REGOLARITA’ GESTIONE  DOCUMENTALE  (TENUTA REGISTRO)

	Requisiti
	Tipi di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Tenuta registro del progetto e documentazione attestante l’attività svolta (dossier – fascicoli)
	Verificare la corretta vidimazione del registro; la sua compilazione in ogni parte secondo le istruzioni contenute nello stesso; firme dei partecipanti al progetto e del responsabile dello stesso; assenza di manomissioni (abrasioni, bianchettature, pagine strappate, ecc., correzioni improprie); presenza dei dati dei partecipanti; tipologia e/o contenuto attività svolte; eventuali allegati. 

Verificare l’esistenza di documentazione attestante lo svolgimento del progetto, in particolar modi degli allegati dichiarati nel registro del progetto.

Verificare della presenza del dossier sull’andamento dei lavori svolti nel corso del progetto
	Registro del corso progetto. 

Documentazione attestante lo svolgimento del progetto (dossier – fascicoli).
	Registro correttamente vidimato. Registro compilato e firmato correttamente. Documentazione allegata esaustiva. Corrispondenza tra quanto dichiarato come svolto nel registro e la documentazione allegata (soprattutto quella indicata nel registro stesso):  Adeguata.
Mancanza occasionale della firma da parte del responsabile del corso. Non trascrizione occasionale delle assenze. Parziale compilazione dei dati dei partecipanti. Occasionali omissioni relativamente alle tipologia delle attività svolta, agli orari ed agli argomenti trattati. Documentazione allegata approssimativa e/o carente (soprattutto quella indicata a registro):  Parzialmente adeguata.

Mancanza firme dei partecipanti al progetto. Assenza di vidimazione. 

Registro compilato in modo gravemente approssimativo (diffuse mancanza con riferimento alle assenze, agli orari, alla firma del responsabile del corso, agli argomenti, alle tipologie delle attività svolte)

Registro manomesso.

Documentazione allegata, come da registro, non presente:  Inadeguata


3. ORARIO DI SVOLGIMENTO DEL PROGETTO (non in orario di servizio dei partecipanti coinvolti)

	Requisiti
	Tipi di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Orario progetto
	Verificare che il progetto sia stato sempre svolto in orari diversi da quelli di lavoro/servizio/cattedra del personale coinvolto (docenti, personale amministrativo, ecc…), nonché l’esistenza dei rispettivi dossier dei materiali .
	Registro del progetto.

Confronto dell’ autocertificazione con  il registro e la documentazione attestante l’orario di servizio del personale coinvolto (orario cattedra, prospetto presenze giornaliere, altra documentazione attestante l’orario di lavoro del personale coinvolto nel progetto). 
	Documentazione presente, regolare ed esaustiva. Il progetto è stato svolto totalmente in orario diverso da quello di lavoro del personale coinvolto:

Rispettato.

Documentazione assente, irregolare o lacunosa/carente. Il progetto è stato, anche solo parzialmente, svolto in orario diverso da quello di lavoro del personale coinvolto:

Non rispettato.




OSSERVAZIONI
Il funzionario incaricato del controllo deve esprimere per iscritto tutte le motivazioni che hanno determinato l’assegnazione di una valutazione non positiva. 

DICHIARAZIONI DELL’OPERATORE
Il soggetto presente alla verifica può rilasciare dichiarazioni nel verbale con apposizione della firma. 

ESITO COMPLESSIVO DELLA VERIFICA: CONSEGUENZE

· RACCOMANDAZIONI ALL’OPERATORE
A seguito della rilevazione di una o più difformità di lieve entità, in particolare su aspetti di tipo formale, è possibile suggerire all’Operatore i comportamenti da adottare al fine di correggere e/o regolarizzare tali anomalie.
· PRESCRIZIONI

Nel caso in cui si attribuisca una valutazione negativa in merito ad uno o più riscontri, potrà essere prescritto un lasso di tempo per permettere all’Operatore di conformarsi agli standard richiesti. Trascorso tale termine, qualora non vi sia stato il dovuto adeguamento, verranno adottati gli opportuni provvedimenti da parte dell’Amministrazione Provinciale.

· SEGNALAZIONI AL DIRIGENTE

Se nel corso della verifica in itinere si evidenziassero delle gravi criticità, il funzionario incaricato del controllo provvederà a segnalarle al Dirigente competente, il quale potrà procedere eventualmente al non riconoscimento, anche parziale, delle ore del progetto svolte irregolarmente.
Le anomalie evidenziate rispetto al sistema regionale di accreditamento verranno segnalate all’apposito nucleo regionale di valutazione.
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