Allegato  A 


Ordinanza n. 1245  del 14 luglio 2006

(aggiornato a seguito delle modifiche apportate dalla delibera della Giunta Regionale n.569 del 31/07/2006)

Disposizioni  per la pubblicizzazione, l’avvio e la gestione dei corsi Riconosciuti 

( Ai sensi dell’art. 8  ultimo comma  del Bando approvato con Determina n° 489 del 7 aprile 06) 

Le attività formative riconosciute ai sensi dell’art. 17, lett. b) della L.R. n. 32/2002 sono regolamentate da una serie di disposizioni di carattere Nazionale e Regionale, la cui padronanza è indispensabile per una corretta gestione degli interventi formativi. In particolare, pare opportuno che gli operatori degli enti che gestiscono  tali attività siano a conoscenza e applichino quanto previsto da:

· Legge Regionale n. 32 del 26 luglio 2002;

· Regolamento di esecuzione della Legge Regionale n. 32 del 26 luglio 2002: “Testo unico della normativa della Regione Toscana in materia di educazione, istruzione, orientamento, formazione e lavoro” e successive modifiche o integrazioni;

· Deliberazione della Giunta Regionale n. 569 del 31 luglio 2006: Nuove “Procedure per la Progettazione, Gestione e Rendicontazione degli Interventi Formativi ex art.17 L.R. 32/2002”;

· Deliberazione della Giunta Regionale n.903 del 12/09/2005  “ Approvazione del disciplinare per la gestione del repertorio regionale dei profili professionali”.

· Decreto  dirigenziale n.4768  che approva le schede descrittive dei profili professionali del repertorio Regionale.

· Decreto  dirigenziale n. 7405  “Approvazione Format attestato di qualifica e di specializzazione: linee guida per l’attestato di qualifica e per l’attestato di specializzazione.

· Le varie normative Nazionali/Regionali di settore (Estetica, alimentaristi, sicurezza, rifiuti, revisione  motoveicoli, smaltimento amianto ecc.)

La documentazione sopra menzionata è reperibile sul sito della Provincia  sulla pagina del Servizio Formazione Professionale sotto la voce Documentazione, oppure sul sito della Regione Toscana. 

Si fa presente inoltre che le sigle Mod.  seguite da un numero,  che si trovano nel presente documento stanno ad indicare il fac-simile del modello che deve essere utilizzato in quel determinato ambito, es.  (Mod.1) è il fac-simile del modello della domanda di iscrizione,  e sono reperibili sul sito della Provincia nella pagina del Servizio Formazione Professionale sotto la voce Modulistica.

In senso generale, si ritiene opportuno precisare che la  conoscenza delle normative la correttezza delle procedure, la chiarezza e la completezza della documentazione, la trasparenza dei comportamenti, sono elementi fondamentali per facilitare il raggiungimento degli obiettivi di efficacia e di efficienza didattica e formativa che tutti gli attori coinvolti nel processo della formazione devono avere a cuore.

Il processo di attivazione dei progetti presentati e riconosciuti dall’Amministrazione deve essere accompagnato da una serie di adempimenti, necessari per la corretta gestione delle attività.
Pubblicizzazione:
Per garantire una corretta e completa informazione a tutti gli utenti è necessario che le attività siano adeguatamente pubblicizzate.  Da parte sua la  Provincia intende assolvere  a questo compito utilizzando il proprio sito Internet. Pertanto è necessario attivare, prima dell’avvio delle attività, la seguente procedura: 

Corsi di formazione obbligatoria (dovuti per legge)

· Almeno 20 giorni prima del previsto inizio del corso dovrà pervenire al referente provinciale e, per conoscenza, alla U.O. Gestione e Programmazione, una e-mail contenente  il titolo del prototipo del corso che si intende attivare, la sede e l’orario di svolgimento, la data presumibile di inizio  ed eventuali depliant informativi.

 Corsi di  qualifica e di specializzazione

· Almeno 45 giorni prima del previsto inizio del corso dovrà pervenire al referente provinciale e, per conoscenza alla U.O. Gestione e Programmazione, una e-mail contenente  il titolo del prototipo del corso che si intende attivare, la sede di svolgimento, la data presumibile di inizio e il file di pubblicizzazione del corso, realizzato secondo il fac-simile  elaborato dalla Provincia  (Mod.2)
Questo permetterà alla Provincia  di inserire l’attività,  sul proprio sito Internet, tra quella in partenza ed a collegarla  al volantino del corso, al  prototipo del progetto approvato e alla domanda di iscrizione.
Selezione/Riconoscimento crediti

· Prima dell’avvio delle attività si dovrà, se necessario,  procedere  alla Selezione /ammissione allievi,  cosi come stabilito dalla Delibera del  Consiglio Provinciale n.77/04. In tal caso dovrà essere inviata la comunicazione di designazione dei membri  alla Provincia perché  provveda alla nomina di apposita commissione.
· Qualora il progetto approvato preveda il riconoscimento dei crediti in ingresso dovrà 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.12).
Avvio dell’attività:  

Le procedure per l’avvio delle attività sono  le seguenti:

Prima dell’avvio dell’attività dovrà pervenire al Servizio, formale comunicazione  inizio attività  (Mod.4)   con allegato: 

1. Stampa, debitamente firmata, dal Db regionale  del Prospetto allievi ammessi ( che pertanto dovranno essere inseriti  prima dell’ avvio dell’ attività)  ai quali dovrà essere fatta compilare e firmare la domanda di iscrizione (Mod.1).
2. Calendario  attività, completo o parziale,  contenente  i giorni di attività, l’orario giornaliero, gli argomenti trattati ei docenti utilizzati. (Mod.8).
3. Richiesta  consegna e vidimazione Registro  (Mod.5).

4. Registro del corso (Mod.6).
· In caso di utilizzo di locali non compresi nell’accreditamento e diversi da quelli indicati nella domanda di riconoscimento dovrà essere inviata una autocertificazione che ne attesti l’idoneità (Mod.14).

· All’ avvio del primo prototipo di corso approvato, e successivamente tutte le volte che si utilizza personale nuovo, è necessario inviare, debitamente firmato, il curriculum  dei docenti, codocenti e dell’eventuale tutor impiegati nell’attività.

In corso d’opera:

Durante lo svolgimento dell’attività le Agenzie:

· Dovranno  provvedere ad aggiornare giornalmente il registro del corso,  seguendo fedelmente le avvertenze indicate nella prima pagina facendo attenzione in particolare  a segnare, ad inizio lezione, con un timbro apposito, gli assenti.

· Dovranno provvedere ad aggiornare costantemente il Db regionale inserendo i dati relativi allo svolgimento del corso e l’anagrafica degli allievi iscritti  (data di inizio e di fine corso, ore svolte, ritiri dimissioni idoneità ecc.) e  i contenuti dell’ attività svolta per la  certificazione finale, sia esso il certificato di frequenza che l’attestato di qualifica.

· Dovranno provvedere ad inviare al referente dell’attività, per  e-mail,  gli eventuali aggiornamenti del calendario e in tempo reale tutte le eventuali variazioni dello stesso, di cambio di docenza, le  ammissioni o dimissioni di allievi o quant’altro.

· Dovranno essere fatti compilare, agli allievi dei corsi di qualifica e di specializzazione,  due questionari di gradimento, uno di inizio corso (Mod.13) e uno di fine corso con stage (Mod.28) uno nel primo quarto dell’attività e il secondo al termine. Per  corsi  di formazione obbligatoria (dovuti per legge) dovrà invece essere fatto compilare, solo il  questionario di fine corso senza Stage. (Mod.27)
· Dovranno obbligatoriamente effettuare, per tutti i corsi di qualifica e di specializzazione, il modulo base standardizzato (Mod.30)  in materia di Igiene e Sicurezza sul lavoro (D. Lgs.626/94) approvato nell’ambito del tavolo Provinciale  permanente sulla sicurezza e fatti compilare il relativo questionario iniziale (Mod.31) e  finale (Mod.32)
· Dovranno immettere i questionari così compilati su di un programma appositamente predisposto dalla Provincia di Pistoia denominato “Question” che sarà fornito alle Agenzie.

· Dovranno inviare, prima dell’ inizio dello stage, per e- mail, l’elenco delle aziende coinvolte, indicando il settore di appartenenza, la sede, e il/i nominativo/i  del/degli allievi inseriti ed il periodo di svolgimento (Mod.16). Si ricorda che lo stage  deve essere coerente con il percorso formativo approvato.   

· Dovranno stipulare, prima dello stage, una convenzione (Mod.18) tra soggetto attuatore dell’attività e l’ente ospitante. Alla convenzione dovrà essere allegato il progetto formativo individuale. (Mod.18) 

· Dovranno, prima dell’avvio dello stage, far vidimare dal Servizio il registro apposito (Mod.17). e al termine dello stesso, per ogni allievo, dovrà essere compilata correttamente, in tutte le sue parti, la scheda di valutazione dello stage (Mod.19).
· Se previste attività di FAD dovrà essere stipulato con l’allievo un contratto formativo (Mod.20) e predisposto, prima dell’avvio, un registro apposito (Mod.21) 

· Dovranno provvedere, se  è previsto un esame finale, ad inviare la richiesta di nomina della  commissione (Mod.25) entro 60 giorni dalle date previste come da normativa.  
· Dovranno  essere concordate con il referente dell’attività la durata (si ricorda che qualora il numero di allievi sia superiore a 10 le giornate di esame dovranno essere almeno 2), la/le  data/e di svolgimento dell’ esame. Dovranno poi essere predisposte, in tempo utile, per una verifica da parte dello stesso, le prove di esame e il verbale di esame (Mod.29). 

Chiusura dell’attività:

Alla fine dell’attività le Agenzie, a seconda della tipologia dei corsi,  dovranno:

Corsi di formazione obbligatoria (dovuti per legge) senza esame finale

· Inviare entro 10 giorni dal termine del corso e-mail al referente dell’attività con quale si dichiara che la tabella dati allievi del Db regionale è aggiornata con le ore di assenza e gli idonei e che i certificati di frequenza sono pronti per la stampa.

· Stampare, dopo aver ricevuto l’assenso del referente dell’attività, i certificati di frequenza, comunicare agli allievi che i certificati sono pronti e provvedere a consegnarli 

· Inviare, entro 30 giorni dal termine del corso, comunicazione di fine attività (Mod.26) con  allegato l’originale del registro del corso.

Corsi  qualifica/specializzazione e di formazione obbligatoria con esame finale

· Inviare per  e-mail,  al referente dell’attività,  dopo la fine del corso e  prima dell’esame finale, una comunicazione con la quale si dichiara  che la tabella dei dati di iscrizione allievi ammessi del Db regionale è aggiornata, con gli ammessi all’esame, le ore di assenza e le valutazioni riguardanti il corso e l’eventuale stage.

· Inviare invece per lettera o per fax  la richiesta, debitamente motivata, di eventuali ammissioni  in deroga agli esami finali, per gli allievi che abbiano superato il limite delle assenze consentite. Si ricorda che non possono essere ammessi a sostenere gli esami gli allievi che hanno superato  il 30% delle ore di assenza o che abbiano frequentato, il percorso di stage, in misura inferiore al 50%
· Terminare le attività quindi alcuni giorni prima della data di inizio degli esami,  per permettere  al Servizio  di verificare la correttezza dei dati immessi sul Db, e se del caso rispondere alla richiesta di ammissione all’esame finale per gli allievi che abbiano superato il limite delle assenze consentite.  

· Inviare entro 15 giorni dal termine del corso e-mail al referente dell’attività con quale si dichiara che il Db è aggiornato e che gli attestati sono pronti per la stampa.

· Stampare, dopo aver ricevuto l’assenso del referente dell’attività, gli attestati e consegnarli direttamente agli allievi nel caso di corsi di formazione obbligatoria. Nel  caso  invece di attestati di qualifica o di specializzazione, dopo la stampa dovranno essere inviati al Servizio che, dopo la firma del Dirigente, provvederà esso stesso a consegnarli agli allievi, oppure, dietro delega, restituirli alla Agenzia.

· Provvedere a comunicare agli allievi, quando gli attestati sono pronti, dove vanno ritirati, indicando nel contempo titolo e codice del corso svolto, costo della marca da bollo e orario di apertura uffici.

· Inviare, entro 30 giorni dal termine del corso, lettera di fine attività ( Mod.26) con in allegato l’originale del registro del corso e una dichiarazione che attesti l’avvenuto pagamento dei compensi dovuti ai commissari di esame esterni.

Tutte le domande di iscrizione devono essere conservate in originale presso le sedi dell’Agenzia Formativa e trattate nel rispetto della normativa vigente sul trattamento dei dati personali

Controlli:

L’Agenzia Formativa è sottoposto a controlli ispettivi in itinere, da effettuarsi da parte di funzionari della Provincia di Pistoia nelle sedi di svolgimento delle attività didattiche e laddove vengono conservati i documenti amministrativi e didattici. 

La Provincia di Pistoia può decidere: la sospensione del corso, la chiusura anticipata del corso, oppure, nei casi reiterati, sospendere il riconoscimento del prototipo del corso, qualora, nell’espletamento dell’attività di controllo, si rilevi la mancanza o il venir meno dei requisiti di regolarità previsti dalla normativa, o irregolarità nello svolgimento dell’azione formativa. 





 Il Responsabile

P.O. Formazione Professionale - Gestione






      (Sig.Graziano Tonini)
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