
VADEMECUM 

per l’avvio e la gestione dell’attività Finanziata ai sensi della

 DGR n 569/2006 s.m.i. e della DCP n 77/2004

Programmazione FSE POR Ob2 2007-2013 

OPERAZIONI SELEZIONATE TRAMITE AVVISO PUBBLICO

A) IN SEDE DI AVVIO

1. Ai fini della stipula della convenzione o dell’emissione dell’atto di autorizzazione:

· Produrre, se dovuto, e nei tempi previsti dal bando, l’atto di costituzione dell’ATI/ATS.

· Solo in caso di attività autorizzata, produrre le dichiarazioni “de minimis” e, in caso di aiuti diversi da quelli “de minimis”, le dichiarazioni previste dal DCPM 23/05/2007 (c.d. “aiuti illegittimi”, vedi modelli di cui al punto 4). 
2. Ai fini dell’erogazione dell’anticipo del 40%, è necessario:

· Stipula della Convenzione o autorizzazione.

· Presentazione del regolamento contenente i ruoli dei partner di progetto, qualora non presente all’atto della costituzione formale dell’ATI.

· Inserimento sul Db Regionale del Piano Economico di Dettaglio (PED) del progetto.
· Presentazione fidejussione conforme al modello (Mod.1).

· Presentazione di formale richiesta di anticipo, in conformità al modello (Mod.2).
3. Informazione e pubblicità 

· La produzione informativa pubblicitaria del POR FSE 2007-2013 deve essere conforme a:

-Reg. CE 1826/2006 (artt. 5-10);

-Piano di Comunicazione del POR, approvato dalla Commissione Europea, come da circolare della Regione Toscana n. 149158 del 09.06.2009 (Documento: “Attività di informazione e pubblicità POR FSE 2007 – 2013. Disposizioni loghi e nuovo format grafico”).

· In caso di reclutamento dell’utenza è necessario l’utilizzo del fac-simile di manifesto (Mod.3) e concordarne modalità e tempi con il Servizio. 

Ai fini dell’avvio delle procedure di valutazione dell’ammissibilità delle domande e della eventuale selezione degli allievi, il soggetto attuatore è tenuta all’invio della lettera di designazione dei propri membri in seno alla Commissione,  cosi come stabilito dalla D.C.P. n.77/04.

· Occorre provvedere all’inserimento delle domande di iscrizione (Mod.4) sul Db Regionale, entro la data di scadenza prevista nel manifesto ed entro la stessa data  inviare, per fax, una comunicazione alla Provincia, con allegato l’elenco delle domande presentate, scaricato dal Db Regionale e firmato dal legale rappresentante. 

4. Avvio dell’attività.

· Nel caso di percorsi diversi dagli autorizzati, se dovute, produrre le dichiarazioni “de minimis”  (Mod. 5) e, in caso di aiuti diversi da quelli “de minimis”, le dichiarazioni previste dal DCPM 23/05/2007 (c.d.“aiuti illegittimi”). (Allegato A - B- C – D  e nota esplicativa).

· Inviare la Scheda Risorse Umane secondo il (Mod.6)
· Inviare Curriculum dei docenti/codocenti e del/dei tutor utilizzati nell’attività non inseriti nel progetto approvato. 
· Inviare la comunicazione inizio attività redatta su apposito modello (Mod.7). 

· Predisporre il registro delle presenze (Mod.8) e richiederne la vidimazione (Mod.9). La registrazione delle attività svolte dal personale non docente deve avvenire su time-card, così come suggerito dal (Mod.10).
· Qualora il progetto approvato preveda il riconoscimento dei crediti in ingresso deve essere comunicato l’avvio della procedura di riconoscimento e successivamente  l’esito della stessa mediante invio di una comunicazione con allegato il verbale di riconoscimento dei crediti (Mod.11)
· Inviare il calendario delle attività (Mod.12) specificando sede di svolgimento, date, orari, redatti su base settimanale o mensile, attività/modulo di riferimento, argomenti, docenti, tutor , con allegato elenco allievi scaricato dal Db Regionale.
· Inviare autocertificazione attestate l’idoneità dei locali (Mod.13) qualora vengano utilizzati locali non registrati ai fini dell’accreditamento. 

B) IN CORSO D’OPERA

5. Ai fini degli svincoli trimestrali

· Trimestralmente, entro le scadenze stabilite, (5 gennaio–5 aprile-5 luglio-5 ottobre di ogni anno) dovrà essere sempre inviata, per tutta la durata del progetto, una comunicazione conforme al modello approvato dalla Provincia (Mod.14), indipendentemente dal fatto che con essa si richieda un rimborso o meno.
· Alla comunicazione devono essere comunque allegate le schede di rilevazione trimestrale delle spese validate e scaricate dal Db Regionale debitamente sottoscritte dal legale rappresentante.
· In presenza di attività nel trimestre, devono essere allegate :
· una relazione illustrativa, da parte del Direttore/Coordinatore del progetto o tutor circa l’andamento del progetto, 
· la sola pagina del riepilogo delle schede di rilevazione trimestrale del personale (Mod.15) e degli allievi (Mod.16),
· eventuali questionari e/o relativi report di gradimento compilati nel trimestre dagli allievi. 

· Le schede di cui sopra dovranno essere inviate per intero per e-mail.

· Dovrà risultare implementato il Db Regionale, sia sotto il profilo didattico che sotto quello finanziario.

6. Comunicazioni obbligatorie

Tutte le richieste che, ai sensi della DGR 569/2006, necessitano di formale autorizzazione devono pervenire per iscritto, debitamente motivate, e nei tempi congrui per permetterne la risposta.

· Nel caso di modifiche al PED che necessitino autorizzazione, alla richiesta dovrà essere allegato l’apposito modello (Mod.17), debitamente firmato e il nuovo PED, fermo restando che sul Db Regionale non dovrà mai essere modificato il PED di progetto. Il nuovo PED quindi sarà aggiunto a quello presentato in fase di approvazione del finanziamento.
·  Le modifiche al PED, che non necessitano di autorizzazione, dovranno essere comunicate al Servizio, ogni qualvolta vengano effettuate, inviando per e-mail il nuovo PED, provvedendo ad inserirlo sul Db Regionale.
· Il  Servizio dovrà essere informato tempestivamente, anche via e-mail, circa:

· le variazioni di calendario, di  docenza, ammissioni o dimissioni di allievi.

· le variazioni dei nominativi dei docenti e tutor o di altre figure professionali coinvolte,(Mod.6) purché non varino le specifiche competenze e le fasce professionali rispetto a quanto indicato nel progetto. Diversamente è necessaria formale autorizzazione. 

· Il  Servizio dovrà essere formalmente informato, circa:
·  variazione dello Statuto, Atto costitutivo, forma giuridica del soggetto attuatore,

· variazione della sede di svolgimento attività, in caso si utilizzino locali con uguali caratteristiche (altrimenti occorre un autorizzazione),

· ritiro (senza sostituzione) di un impresa beneficiaria di un intervento di formazione continua,

· sostituzione di consorziati attuatori di parti di progetto con altri consorziati in possesso dei medesimi requisiti e competenze.

7. Questionari di gradimento

· Per i corsi di qualifica e specializzazione, devono essere fatti compilare agli allievi due questionari di gradimento, uno di “inizio corso”, entro il primo quarto dell’attività (Mod.18) e uno “di uscita”, al termine dell’attività (Mod.19). Per i corsi di aggiornamento dovrà essere fatto compilare solo un questionario (Mod.20).

8. Prima dell’avvio dello stage e della FAD

· Dovrà essere inviato, per e- mail, l’elenco delle aziende coinvolte nello stage, indicando il settore di appartenenza, la sede, e i nominativi  degli allievi coinvolti ed il periodo di svolgimento (Mod.21). 

· Dovrà essere stipulata una convenzione (Mod.22) tra soggetto attuatore dell’attività e l’ente ospitante. Alla convenzione dovrà essere allegato il progetto formativo individuale (Mod.23). 

· Dovrà essere predisposto il registro (Mod.24) e sottoposto alla vidimazione da parte del Servizio e, al termine dello stesso, per ogni allievo, dovrà essere compilata la scheda di valutazione dello stage (Mod.25).
· Se prevista attività di FAD dovrà essere stipulato con l’allievo un contratto formativo (Mod.26) e predisposto un registro apposito (Mod.27) da sottoporre a vidimazione.

9. Commissione esame

· Dovrà essere  concordata con il Servizio la  data di svolgimento dell’ esame, ricordando che, prima di tale data e con congruo anticipo, al Servizio deve pervenire comunicazione circa il numero e i nominativi degli allievi ammessi all’esame o per i quali si richiede l’ammissione in deroga, in caso di assenze superiori al consentito.
· Dovrà essere inviata la richiesta di nomina della  commissione (Mod.28) entro 60 giorni dalla data prevista d’esame. 
C) TERMINE DELL’ATTIVITA’ 

10. Corsi di  aggiornamento

· Inviare, entro 10 giorni dal termine di ogni attività del progetto, una comunicazione al Servizio (Mod. 29) con allegato l’elenco degli allievi idonei scaricato dal Db Regionale, con la quale si dichiara che l’attività è terminata, che il Db regionale è stato aggiornato e che i certificati di frequenza sono pronti per la stampa.

11. Corsi  Qualifica/Specializzazione 

· Inviare entro 10 giorni dal termine dell’esame finale, una comunicazione (Mod. 30) con la quale si dichiara: che l’attività è terminata, che il Db regionale è stato aggiornato e che gli attestati di Qualifica/Specializzazione sono pronti per la stampa.

· Stampare, dopo aver ricevuto l’assenso dal funzionario incaricato, gli attestati che dovranno essere inviati al Servizio per la firma del Dirigente.

12. Rendiconto

· Si ricorda che il rendiconto deve essere inviato/consegnato al Servizio entro 60 giorni dal termine del progetto. Il dossier del rendiconto dovrà contenere quanto previsto al punto D.4.5 della DGR n.569/2006 e s.m.i.

Avvertenze:

1. Qualora venga utilizzato per le comunicazioni il fax, non è necessario che segua lettera.

2. qualora si utilizzi  per le comunicazioni l’e-mail, è necessario inviarla, oltre che alla casella di posta del Funzionario Provinciale incaricato di seguire il progetto, anche per conoscenza al  responsabile della PO. Gestione.

    Il Responsabile 

      P.O. Gestione









(Sig.Graziano Tonini)
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