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QGGETTO: Darettiva sulla pestione e rendicontazione del percorsi di Istruzione ¢ Formazione
Professionale (IeFP)} di cui al Capo I del docreto legislativo 17 ottabre 2005, n. 226, [nanziab
con risorse a valere sul bilancio della Regione Lazio.

LA GIUNTA REGIONALE
SU PROPOSTA dell” Assessore ail'lstruziong e alle Politiche giovanili;
VISTO "articolo 7 dello Statuto della Regione Lazio;
VISTA la legge costituzionale 18 ottabre 2001, n.3;

VISTA la legge rcgionale 18 febbraio 2002, n. 6, e successive modificazioni e integrazioni,
concernente “Disciplina del sistema organizeative della Giunta e del Consiglio e disposizioni
relative alfa dirigenza ed al personale regionale” ed in particolare I’art. 11 che disciplina le strutture
deila Giunta;

VISTO 11 Regolamento 6 settembre 2002, n.1: "Regelamento di organizzazione degli uffici ¢ dei
servizi della (ziunta Regionale e sue modificazioni e integrazioni;

YISTA la legge regionale n, 25 del 20/11/200] concernente le norme in materiz di
programmazione, bilancio e contabilita:

VISTA la legge regionale 24 Dicembre 2010, n. 8 Bilancio di previsione della Regione Lazio per
l'esercizio 20011;

VISTA la legge teglonale, n. 11 del 13 agosto 2011 “Asscstamento del bilancio annuale e
pluriennale 200 1 -2013 della Regione Lazio™:

RICHIAMATT:

- lanommativa comunitaria in materia di istruzione ¢ formazione;

- la normaliva nazionale in materia di istruzicme e formazione;

- gii atti della Conferenza Unificata/Stato regioni e province autonome Tremto e Bolzano in
materia di istruzione e formazione;

RICHTAMATA la normativa regionale in materia di istruzione e formazione & rendicontazione, con

particolare riferimento a:

- legge regionale 25 febbraie 1992, n23, e successive modificazioni, (Ordinamento deila
formarione professionale).

- legge regionale. 6 agosto 1999, n. 14 (Organizzazione deile Junzioni a livello regionale e locale
per la realizzazione del decenframento amministrative™)

- deliberazione della Giunta regionale 29 novembre 2007, 1. 968 (Revoca DGR 217112002 .
[210 e DGR 20/12/2002, n. 1687, Appravazione della muova Direttiva “dccreditamento dei
soggeiti che erogano attivita di formazione ¢ di orientamento nella Regione Lazio “);

- deliberazione della Giunta regionale del 21 novembre 2002, n. 1509 (Direttiva sulla pestione e
sulla rendicontazione degli interventi formativi finanziati dalla Regione con o senza il coneorse

Jinanziaric naziongle e/o comunirario)

- deliberaziome della Giunta regionale del 22 luglio 201t, n, 343 {dpprovazione degli “Indivizzi e

 bnee guida per le province in materia di percorsi wiennali di istruzione e Jormazione
professionale di cui ai capo I del decreto legislativa 17 ottobre 2003, n. 226, Ao Jormativg
200120127, -
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EVIDENZIATO:

— che slla Kegionc compete il ruolo di indirizzo, promozione, programmazione generale, sulla
base di un ampio coinvolgimento delle Province & dei partner economici e sociali, di
coordinantento, di monitoraggio, controllo « valutazione dell'intero sistema;

— che l'implerentazione delle funzioni di sistcrna, atte a migliorare ¢d ampliare la gualitd
deiloffetta regionale, contribuisce a garantire le condizioni di una effettiva integrazions delle
politiche dellisouzione, della formazicne e del lavoro ed a ridwre il divario quantitativo e
qualitative ira domanda ¢ offerta di lavoern;

— che pertanto risulta del tutto evidente l'importanza attribuita ai sistemi di monitoraggio e
valutazione degli intervent! in un'ottica di miglioramento costante del sistema;

— che in quest’ambito & fondamentals perseguire gli obiettivi delie selettivitd e della trasparenza
della gestione e della rendicontazione delle azioni attraverso regole omogenee;

— che la predisposizione di regole omogenee condivise costituisce una delle condizioni essenziali
per lo sviluppo di un sistema di quaiit totale del seivizie di offerta;

TENUTO CONTO che:

— la precedente normativa sulle procedure di gestione, costituita cssenziafmente daila circolare
approvata con deliberazione di Giunta n. 3904/96, si conformava ad un assetto precedente al
nuovo sisiema derivante dal processo di ri‘orma, nonché alle modalitd previste nei Programmi
Operativi 1994-1999;

— & opportuto procedere alla sostituzione della precedente normativa con I’ approvazione di nucve
direttive che possano fornire regole comuni di gestions pid aderenti ai nuovi regolamenti
commnitari nonche alle diverse tipologie di attivitd previste nel POR ob 3 2000-2006 rispetto
alla passata programmazione, atteso che la puntualitd ed efficacia dei procedimenti post in
esserc @ condizione imprescindibile e strategica per un pienc e celere utilizzo delle risorse
comunitarie assegnate,

ATTESO che, le linee guida, allegate aliz citata deliberazione n. 343/2011, al paragrafo 2.,
prevedono espressamente che per la gestione ¢ rendicontazione dei percorsi di IeFP -di cui al capo
I del decrete legislativo 17 ottobre 2005, n. 226- sf provveda sulla base di specifica disciplina da
approvarsi con deliberazione della Giunta regionale;

VISTO lallegato documento ¢ relativi allegati, che costituisce parte integrante del presents
provvedimentn, recante: ” Direttiva sulla gestione e sulla rendicomtazione dei percorsi di Istruzione
e Formazione Professionale (1eFP) di cui al Capo I del decreto legislative 17 ottobre 2005, n
226, finanziati con risorse a valere suf bilancio della Regione Lazio”(All. 1 e Al 2}, elaborato
all’esite di confronti con le Amministrazioni provinciali ¢ con le Organizzazioni delle 1F:

RILEVATO che ia predetta direttiva persegue integralmente gli obiettivi sopradescritti;

RITENUTO pertanto, di approvare Pallegato documento e relativi allegati, che costitnisce parte
integrantc  del presente provvedimento, comcermente:” Direftiva sulla 2estione e sulla
rendicontaziove dei percorst di Istruzione ¢ Formazione Professionale (1eFP) di cui al Capo 1 del
decrefo legisiativa 17 ottobre 2005, n. 226, finanziati con risorse a valere sul bilancio deila
Regione Lazio™ - (All. 1 e A6l 2);

PRESO ATTC che:
- per 1 percorsi di IcFP, ammo scolastico 2011/2012, iniziati i1 16/G%/2011, nelle more del
perfezionamento degli atti di approvazione della citata Direttiva, non 2 stato utilizzato il sistema
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di monitoraggio Si_Mon. previsto dalla discipling dettata dalla deliberazione della Giunta
regionale 1 novembre 2002, n. 1509,

1 predetti percersy, realizzati dalle IF, in conseguenza non sono statl monitorati secondo quanto
previsto dal richiamato sistema di monitoraggic Si_Mon;

VALUTATO necessario prevedere da un late la sanatoria per la mancata utilizzazione del citato
sistems di monitoraggio dal 16/09/2011 sino aila data di applicazione dellz Direttiva sulla gestions
di cui aila presente deliberazione, dall'altro eonsentire il riallineamento tra quanto gia prodotto
secondo il previgente ordinamento e quanto richiesto dalla nuova disciplina;

All'unanimitd

DELIBERA

per le metivazioni espresse in premessa, che intagralmente si richiamane di:

approvare 'allegato documento -¢ relativi allegati-, che costituisce parte mtegrante del presente
provvedimento, concernente: " Direttiva suia gestione ¢ sulla rendicontazione dei percorsi di
Istruzione ¢ Formazione Professionale (IeFP) di cui al Capo Il del decreto legistativo 17
attobre 2003, n. 226, finanziati con risorse a valere sul bilancio defla Regione Lazio” (4if. [ e
Al 2);

prevedere la sanatoria per la mancata utilizzazione del citate sistorna di monitoraggio Si_Mon
dal 16/09/3011 sino alla data di applicazione della Direttiva sulla gestione di cui alla presente
deliberazione, ¢ consentire pertanto il dallineamento tra quanto gid prodotte secondo ii
previgente ordinamento e quanto richiesto dzila nuova disciplina;

disporre la sanatoria per la mancata osservanza di quanto richissto dal sistema monitoraggio per
il periodo che va dal 16/09/2011 alla data di applicazions della Dirattiva di gestione approvata
con la presents deliberazione; ’

stabilire che entro trenta giom! dalla data di applicazione della nuova Diretiiva di gestione, le
Istituzioni Formative devono provvedere 2l riallinearnento tra quanto gia prodotto secondo i)
previgente ordinamento alle Amministrazioni provinciali e quanto richiesto dalla nuova |
Direttiva di gesticna; '

stabilire, stante la natura gestionale della Direttiva dj cui al punto 1, che eventuali successive
modifiche alla Direttiva stessa saranno oggetto di appositi provvedimenti da adottare a cura
della Direzione regicnale competente in materia di Istruzione,

La presente deliberazione sard pubblicata sul Bollettino Uficiale della Regione Lazio e sul sito
www sirio.regione.lazio it.

LA PRESIDENTE:

-2 Renata POLVERINI

T
IL SEGRETARICG: F.to Paolgo IACCHIS
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BLLEG, alla DEL, K. 282,

DEL .l . DU 20 e

Direltiva sulla gestione e sul'a rendicontazione dei percorsi di
Istruzione e Formazione Professionale {leFP)

di cui al Capo Il del decreto legislative 17 ottobre 2005, n. 226,

finanziati con risorse a valere sul bilancio della Regione Lazio.

LIHESIUSE REGETRS AL 1STHLIE] DWE. PEOCHAMAATIONY. BELL'OFFERTA SCOILASTICA E FOHALATLY S, HRTI T AL LS S TLI0 E POLITICH K A0V ANEL] ]
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Lazie — Assessorate all'Istruzione ¢ alle Politiche giovant i

1. INTRODUZIONE

La direttiva & diretta alle IF". pubbliche e private convenzionate, ed alle Province
nellesercizio delle  funzioni dele%ate dalla Regione Lazio, per consentire Ia
realizzazione dei percorsi di leFP® nel migliors e pil efficiente dei modi e per
semplificare I'attivitd gestionale.

L'aftivita amministrativa e il controllo della stessa devono essere entrambe
compiessivamente subordinate ¢ complementari al fine principale e devono influire
sull'attivitd attraverso procedure semplici e trasparenti, senza appesantimenti di natura
prettamente burccratica.

Visti i condivisi doveri di correttezza e chiarezza, | percorsi di leFP dovranno essere
gestiti nellambifo di uno schema di riferimento che, seppure ampio ed articolato,
garantisca tufte le parti in causa.

Tale compito dev'essere esperito in modo da appesantire il meno possibile 'atfivita
amministrativa delie iF, |a quale potra cosi utilizzare al meglic la forza lavere a sua
disposizione, nella cura del’utente finale; nal contempo occorre predeterminare |e
condizioni per monitorare i'attiviia gestionale af fine di assicurare che 'azione svolta sia
congruz, corretta, diligente, proporzicnata ai risultati conseguibili appropriata ed in
linea con l'offerta dei servizi proposta al momento iniziale del rapporto.

Con il complesso delte presenti norme  si vucle samplificare, per guanto possibile, cid
che gid esisteva nell’ambito delle nhormativa contabile-amministrativa, ed integrarlo con
I'aspetto gestionale.

Discende da cid che il monitoraggio dell’attivitd gestionale non & volto per un fine
interno, ma tende ad includere anche i risultati ottenuti e la continuita ante et post tra
I'analisi territoriale dei fabbisogni del mercato & Faspettativa di lavoro del’utenza.

La direttiva che trova applicazione solo per la gestione e rendicentazione dei percorsi
di leFP finanziatt con risorse a carico dal bilancio regionale, prende le mosse da
quanto previsto in materia di gestione e rendicontazione degli interventi formativi
finanziati dalla Regione Lazio con o senza il concorso finanziario nazionale efo
comunitario (DGR 1509/2002), adeguandoio ed attualizzandolo alla realts dei percarsi
di |leFF e fa riferimento afla cireolare del MLSPS 2 febbraio 2008, n. 2, per gli aspetti
connessi al'a individuazione di fomitori di beni, servizi &/ o di lavori e per 1 massimali di
costo per il personale esterng.

in presenza di percorsi di leFP, finanziati anche con risorse a valere su altri fondi, quali
il FSE efc simili, trovano applicazioni le disposizioni vigenti per la gestione e
rendicontazione previste dai medesimi fondi.

"stimzioni Formative
© Istruzione ¢ Formazione Professionale

TIREANER MELOFSNAT FISTRUZICTE, TR LAREYA T O™ E LE LL IFFER A SC0LASTICN EFORYMATIY A, IR IFD ALDG STLULE PULLIICHE GIOVASLLL 3
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in w Assessorato all’lstmzione e alle Politiche giovanili

2. QUADRO NORMATIVO DI RIFERIMENTO

La presente direttiva fa riferimento, in particolare, alla normativa che seque;

Comunitaria

Decisione, relativa al “Quadro comunitario unico per ia trasparenza delle qualifiche e
delle competenze {Europass)” del 15 dicembre 2004

Raccomandazione del Parlamento Europec e del Consiglio sulla costituzione del
Quadre europeo delle qualifiche per I'apprendimento permanente — EQF? . del 23
aprle 2008

Raccomandazione del Padamento Europeo e del Consiglio 18 giugne 2009
sull'istituzione di un sistema europeo di crediti per listruzione e la formazione
professionale (ECVET™)

Nazionaile

L. 21 dicembre 1978, n. 845 (Legge-quadro in materia di formazione professionate).

L. 7 agesto 1990, n. 241 (Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi 3

decreto legislativo 27 gennaio 1992, n. 88 {Affuazione della direttiva {CEE) n.
253184, relativa all'abilitazione delle persone incaricate del controllo di legge dei
documenti contabili - abrogato dallart. 43 comma 1 lett. A) del DLgs 27 gennaio
2010 n”39 ma che continua ad essere applicato fino alla data di entrata in vigore
dei regolamenti del Ministro delleconomia e defle finanze emanati ai sensi del
suddetta decreto legistativo-

decreto legislative 31 marzo 1998, n. 112 (Zonferimento di funzioni e compiti
amministrativi dello Stato alle regioni ed agli enti locali, in attuazione del capo | della
legge 15 marzo 1997, n. 59,

D.M. 8 aprile 1998 (Disposizioni concernenti : contenut! formativi delle atlivita di
formazione degli apprendisti) ad il Digs 187/2011 “Testo unico dell'apprendistato, a
norma dell"art. 1, comma 30, della legge 24 dicembre 2007, n. 247

Decreto lagislativo 18 agosto 2000, n. 267, ¢ smi (Testc Unico defle tegai
sull'ordinamento degli enti localf)

decreto legislativo 15 aprile 2005, n. 76, recante la “Definizione deffe norme generali
sul diritto-dovere alfistruzione e alfa formazione, a norma dellarticolo 2, comma 1,
leftera c), della legge 28 marzo 2003, n. 53"

! Eurapean gualification framewark
! European Credit System for Vocational Education and Training

LHEkEN IS E HEGIUSAL E ISTRUFTONF, FROGRAMYMAZIONE FELL'OFFERTA SCOLASTICA T, FUHMATIVA, DIRITED ALLAE STL DI E MILITIECHE CInvASILL 4



Pagina 9/ 86

Jario — Assessorato all{struzione e alle Politiche giovanil.

decreto legislativo 17 ottobre 2005, n. 226 "Norme generali e livellil essenziali delle
prestazioni relativi af secondo ciclo def sisterna educativo di istruzione e formazione,
8 norma defl'articolo 2 defla legge 28 marzo 2003, n, 53"

legge 27 dicembre 2006, n. 298, art. 1, comma 822, che prevede l'innalzamento a
10 anni dell'obbligo di istruzione -come modificato a norma della legge 133/2008 art.
64 comma 4 bis- g art. 1, comma 524

decreto-legge 31 gennaio 2007, n. 7 convertita con modificazioni nella legge 2
aprile 2007, n. 40, contente, allarticolo 13, disposizioni urgenti in materia di
istruzione tecnico professionale e di valorizzarione dellautornomia scalastica, con
particofare riferimento al comma Tguinquies

decreto MIUR 22 agosto 2007, n. 139, recante norme in materia di adempimento
dell'obbligo di istruzione che prevede, tra Faltro, “Tequivalenza formativa di tutti i
percorsi, nel rispettc dellidentita dell'offerta formativa e degli obiettivi che
carafterizzano i curricula dei diversi ordini, tipi e indirizzo di studio”

decreto legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito con maodificazioni in legge 6 agosto
2008, n. 133, articolo 84, comma 4bis, che medifica l'articolo 1, comma 622 della
legge 27 dicembre 2008, n. 298, prevedendo I'assolvimento del nuovo obbiigo di
istruzione anche nei percorsi si istruzione e formazione professionale, di cui al Capo
Wi, del d.igs. 226/2005, e, sino alla completa messa a regime delle disposizioni ivi
contenuie dei percorsi sperimentali, df cui all'Accordo quadro in sede di Conferenza
Unifrcata 19 giugno 2003;

Circolare del Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali 2 febbraio
2009, n. 2 (Tipologia dei soggetti promotori, ammissibilita deffe spese e rnassimall of
costo per le attivita rendicontate a costi realf cofinanziate dal Fondo socfafe etropeo
2007-2013 netfambito def Programmi operativi nazionali (P.O.N.). }

decreto MIUR 27 gennaic 2010, n. 9, sulla cerificazione dell'obbligo di istruzione
assolto nel sistema scolastico e nei percorsi di leFP

Conferenza Unificata / Stato regioni e province autonome Trento e Bolzanp

EIREXITM P, RELFHESALL ISTRUZMENE, FROMG HAMALAZIONE DELE D FRERT A SCLASTECA ¥ FORMATIYY, BIRITTO A11.0 5TUDIG E FULITICHE SRV Ak e

Intesa, clel 20 marzo 2008, tra il Ministero da! lavoro e della previdenza sociale,
Ministero della pubblica istruzicne e Ministero dell'universita o della ricerca, le
Regioni, Province Autonome di Trento e Bolzana, per ia definizione degii standard
minimi del nuovo sistema di accreditamento delle strutture farmative per la qualita
del sarvizi:

Accordo guadro in sede di Conferenza Unificata 19 giugno 2003 per la realizzazione
dall'annc scolastico 2003/2004, di un offerta formativa sperimentale di istruzione e
formazione professionale

Accordo in sede di Conferenza Stato Regioni, rep. Attin, 1901 del 15 gennaio 2004,
per la definizione degfi standard formativi minimi in attuazione dell’Accordo quadro
sancito in sede di Conferenza Unificata il 18 giugno 2003;
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Accorco quadro in sede di Conferenza Unificata 28 ottobre 2004 sui dispositivi di
certificazione finale ed intermedia e di riconoscimenta dei crediti formativi ai fini dei
passaggi tra i sistemi

Accoerdo in sede di Conferenza Stato Regioni del 5 febbraio 2009 per I'avvio delia
messa a regime del sistema di istruzione e formazione professionale di cui al capo
Il del decreto legislative 17 ottobre 2005, n. 226

Accordo in sede di Conferenza Stato-Regioni e Province autonome di Trento e
Bolzano 28 aprile 2010 riguardante il primo anno di attuazione 2010-2011 dei
percorsi di istruzione formazione professionais & norma dell'art. 27, comma 2 del
decratc legislativo 17 oftobre 2005, n. 226

intesa in sede di Conferenza Unificatg, rep. Att. n. 129/CU del 16 dicembre 2010, tra
il Minisiera de! lavoro e della previdenza sociale, Ministero della pubblica istruzione
& Minisiero dell'universita e della ricerca, le Regioni, Province Autonome df Trento &
Boizana, i Comuni, le Province e le Comunita Montane riguardante 'adozione df
linee guida per realizzare organici raccordi tra i percarsi degli istitul] professionali e i
percorsi di istruzione e formazione professionale, a normma deil'articolo 13, comma
1-guinquies, del decreto legge 31 gennaio, n. 7, convertito dalla legge 2 aprile 2007,
n. 44,

Regionali

DEERUNE RECION AL ISTRIZIONE, FROUEAMMIATIONE DELLAOFEERTA 5CULASTICA E FORMAT] VA HRTYOALLDETURDIO F, TOLEFICHE G 19% ANELL
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L.R. 2% febbraio 1992, n.23, e successive modificazioni, (Ordinamento della
formazione professionale).

L.R. 6 agosto 1899, n, 14 {Organizzazione dells funzioni a livello regionale ¢ focale
per iz realizzazione del decentramenio amministrativo”

Deliberazions defla Giunta regionale 29 novembre 2007, n. 968 (Revoca [.G.R.
217112002, n. 1510 e D.G.R. 20/12/2002, . 1687. Approvazione deffa nuova
Direftiva "Accreditamento dej saggetti che erogano attivita di formazione e di
otienfamento nefla Regione Lazio")

Deliberazione della Giunta regionale 21 novembre 2002, n. 1809 (Diretfiva sulla
gestione e sufla rendicontazione degli imferventi formativi finanziati dafla Regione
con © senza if concorso finanziario nazionate /o corunifano)

Deliberazione della Giunta regionale del 22 luglio 2011, n. 343 (Approvazione degfi
"Indirizzi e linee guida per le provingce in materia di percarsi triennall of istruzione e
formazione professionale di cui af capo Il def decreto legistativo 17 ottobre 2005, n.
226. Anno formalive 2011-2012")
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3. ATTIVITA' PRELIMINARI

Le Province, definiscono prioritariamerte le attivita da realizzarsi attraverso le |IF,
pubbliche 1 private convenzionate, rapprasentate da:

a,

CPFP®, in gestione diretta, o dallorganismo strumentale, appositamente
cosfituito, mediante affidamente in “house” nellambito del contratio di servizio di
cui allarticoto 114, comma 8, lettea a), del digs 267/2000, & smi:

IF accreditate, e con capacita di sviluppare una offerta formativa coerente con
Quanio previsto dal paragrafo 1.2 delle direttive alle province, approvate con
DGR n. 343/2011, aftraverso affidamento in regime di convenzione, da
individuarsi con progedure di evidenza pubhlica basate su:
- anni di esperienza maturata in atlivita analoghe
- curricula delle risorse umane impagnate rispetto ai percorsi di 1IeFP proposti
- progettualita in termini di risposte ad esigenze di:
* personalizzazione, di cui alarticolo 18 del digs 226/2005
 individualizzazione, destinate all'approfondimento, al recupero, al
sostegno in favore di studenti, anche provenienti da altri paesi, in
particolari difficoltd sociali, culturaii o personali, o per maduli di attivita
culturale, o per moduli finalizzati a passaggi infra & inter sistemici.
Le Province, al termine deiliter istruttorfo, con atto formale, provvedono
gllaffidamento alle IF risultate idonee, con rapporti regolati da convenzione
conforme allo schema tipo allegato IF.1,

Le IF, oltre a risultare in regola con le disposizioni refative all'accreditaments di cui alla
DGR 968/2007, con dichiarazione resa zi sensi del DFR 445/2000, devono dare atto
che entro = non oltre il 30 giugno 2012 saranno adottati processi di qualita 150
9001:2008.

Inoltre, con fa medesima dichiarazione, deve essere dato atio della puntuale
applicazione delle disposizioni di cui:

[

al decreto legislativo 8 giugno 2001, n. 231 "Disciplina defta responsabilita
amministrativa defle persone giurigiche, delfe societd e delle associazioni anche
prive df personafitd givridica, a horma delfarticolo 11 deffa legge 29 seftembre
2000, n. 300"

al decreto legislativa 30 giugno 2003, n. 196 {"Codice in materia di profezione dei
dati personal'y,

al decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81 ("Atuazione deffarticolo 1 dslia fegge 3
agosio 2007, n. 123, in materia i wiela della salute e delis sicurezza nel fuoghi
di favore™;

alta legge 13 agosto 2010, n. 136, e s.m.i., in materia di tracciabilita finanziaria;
al DPR 286 ottobre 1972, n. 633, & 5.m.i. {Istituzione e disciplina dellimposta sul
valore aggiunto), con contabilita gestita con sistemi automatizzati: tali sistemi tra
l'altro devone consentire 1a tenuta della contabilita analitics e per centr di costo.

L'insieme dei percorsi di IeFP attribuiti a ciascuna IF, pubblica o privata convenzionata,

* Centro Provinciale Formarione Professianale
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resenta la base di riferimento sia per I''F che per I'Amministrazione procedents, ed
a taie insieme si rimanda per Iattribuzione del CUP e, se richiesto. del CIG, nonché per
fe azioni di monitoraggio, valutazione e rendicontazione.

4. AVVIO E SVOLGIMENTO DELL*ATTIVITA®

4.1 MODALITA DI SVOLGIMENTO E CONCLUSIONE DELLE ATTIVITA

41,1 Intraduzione

Al fine di assicurare una corretta conduzione dei percorsi di leFP anche sotto il profiln
amministrativo — contabile, appare opportuno richiamare I'attenzione sulla necessita
che le IF, provwedano, da un lato, ad organizzarsi secondo principi di efficienza,
efficacia e trasparenza e, daifaltro, a rendere conto allAmministrazione procedente
cirea il raggiungimento degli obiettivi e Firtpiego dei fondi stessi.

La corrispondenza tra le modalita effettiva di gestione e la suddetta esigenza, consente
di individuare possibili aree funzionali artizolate come segue:

-BUDGETING, con i processi operativi: piano di praduzione, budget dei costi variabili,
budget deyli acquisti, budget dei costi di struttura, budget dei costi del personale,
hudget di cassa

-PIANIFICAZIONE E CONTROLLO., con | processi operativii  Promozione,
Progettazione, Pubblicizzazione, Auditing -

-ATTUAZ ONE/REALIZZAZIONE, con | processi operativi. Gestione e organizzazione,
Gestione materiali e attrezzature, Acquisti

-MONITORAGGIO E WAIUTAZIONE, con i processi  operafivi  Monitoraggio,
Valutazione ex ante, in itinere ed ex post

-CONTABILE-AMMINISTRATIVA, con i processi operativi: Gestione amministrativa,
Personale, Contabilita generale @ analitica, Rendicontazione,

Le varie aree funzional e le singole funzioni generano e ricevono documenti di ogni
tipo, relativi allo svolgersi della gestione dell'attivitd della IF: ne creano i presupposti,
giustificano Fattivita, rendicontana | risultaii.

Tali documenti hanno natura diversa, possono essere totaimente interni, prodotti
totalmente all'esterno, puramente informativi o di altra natura ancora.

A seconda delle peculiarith dei documenti stessi e a seconda dellimpatte sulle funzion
aziendali, il trattamento e I'escussione dal documento stesso SEGUIrA vie pil o meno
complesse nell’ambito della gestione amministrativa della IF.

A seconda del tipo, il documente pud essere di natura informativa, di natura gestionale
oppure di natura contabile-amministrativa.

THHEAONE RES ISIWALE [STRLUEIONE, FHAAER A MWA TIONE OELLMWFERTA SC01A1 104 E FURMATIY &, CHEITE ) A LA STUDIO E 01 FICTLE CIOWANIL E
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Documento di natura informativa.
Nel primoc caso verrd disposta una classificazione e presa datto, infatti, quelli
informativi non hanno implicazioni di impegno di spesa.

in tal caso il documento ha assolto la sua funzione (informativa) per cui si procede
immediatamente all'archiviazione.

Documento di natura gestionaie.
Nel caso in cul sia di natura gestionale, invece, il documento prevede non una presa
d’atto, ma uha lavorazione 2 pertanto si avranno due funzioni da attivare:

* immediata laverazione: - se non sf tocca alcun capitolo di spesa né atfivita esterne
dopo la laverazione si archiviera direttamente il documento;

= richiedenti ntervento di pil arge furzionali; - nel caso che it documento preveda
lavorazioni complesse. Verrd percid assegnato alle specifiche funzioni, poi, dopo
un'oppartuna operazione di controllo, si procedera per I'archiviazione se il risultato
della lavorazione implicasse solamante modificazioni inteme, oppure  spedito,
qualora implicasse contatti con soggefti esterni,

Documentc di natura contabile-amministrativa.

Una particolare attenzione va posta, invece, nella classificazione ¢ nellarchiviazione
della documentazione contabile-amministrativa, poiché anche se alcuni documenti
reiativi a quest'area funzionale sono redatti totalmente allinternc e non riguardang
alcuna funzione estema, diventano oggetti essenziali nellattivith successiva di
rendicontazione.

Per tale motivo, uno schema di classificazione e un adeguato sistema di archiviazione
potranno fornire chiarezza e semplicita rnella compilazione dei rendiconti e facilitars il
compito di monitoraggio della Amministrazione procedente,

Un metedo che pud essere suggerito € quello di organizzare un sistema sulla base
della suddivisione dei costi nelle categorie di spesa.

In base a tale sistema si dovra aprire un archivio intestato a ciascuna categoria di
spesa che racoogliera tutti i documenti relativi alla singole voci di costo ivi comprese,

Tale archivio dowvra contenere non solo la docurmentazione relativa alla spesa in
questione, ma tutti | documenti necessari alia giustificazione della spesa stessa.

L'unita di raccolta non sara percio suddivisa in maniera classica tra documenti relativi
alla fatturazione e pagamento, separati dalla documentazione che hanno portato a tale
evento, ma comprenderd per ogni “itar” lintera organizzazione dalla fonte alia
asseverazicne del pagamento.

Tale sistema dovra essere aggiornato in itinere per conservare la sua validita, poiché
facilita I'accumulazione della documentazione e le nomenclature di classificazione.

Infatti, se effetiuato a posteriori diventerebbe pi difficile, sia concordare 1a tempistica
fra documenti similan sia mantenere una facile accessibilita al sistema dei dati,
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4.2 TEMPISTICA
L'annao scelastico inizia il 1°settembre e termina il 31 agosto dell’'anno successivo.

Le aftivita didattiche seguono if calendatio scolastico per la scuola secondaria di
secondo grado, approvato annualmente dalla Giunta regionale ai sensi dell'art. 138
comma 1, lettera d), del digs 112/1998.

4.2,1, INIZICH ATTIVITA®
La IF trasmette aila Provincia competente per territorio (Amministrazione Procedente):

a. almeno 5 giorni prima della data prevista per linizio delle attivita didattiche |a
comunicazione di inizio attivithd (allagato A1) e |la comunicazione obbligatoria
prevista dalla legge 13 agosto 2010, n. 136, e s.m.i., in materia di tracciabilita
finanziaria, relativa ai conti coment dedicati da cui si effettuano i pagamenti,
nonché, per ciascun percorso di leFP attivato:

o il calendario didaitico (Allegato A.3),
o I'elenco studenti (Allegato A.4),

e per la vidimaziong preventiva i registri - in un numero di pagine congruenti -:
" presenza studenti {Allegato B.1), riporante i nominativi degli studenti
Iscritti;
" presenza stage (Allegato B.2%)
* materiale studenti (Allegato 13.3)
* materiaie docenti (Allegato E._4),

b. nei b giomi successivi alia data d'inizio delle attivit3 didattiche, utilizzando il modello
allegate A.2, l'elenco dei formatori impegnati (Allegato A.5) e I'elenco del personale
amministrativo ed ausiliario (Allegato A.6).

4.2.2 Le procedure dedicate

422.1 VARIAZION] [N ITINERE

Le variazioni ammesse in itinere sono limitale e circoscritte alle sole risorse umane e
strumental.

Le variazioni di cui trattasi devono essere adeguatamente motivate e documentate, al
fine di consentire I'identificazione puntuaie ed inequivocabile dei “sostituiti” con guelli
da sostituire, sia quando trattasi di risorse umane sia di risorse materiali e logistiche
inventariabili. Per le sostituzioni relative alle risorse umane, deve essere prodotta anche
una dichiarazione, resa ai sensi del DPR 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo Unico sufla
documentazione amministrativa®, sottoscritta dal legale rappresentante della iF con la
quale si atiesta l'avvenuta acquisizione agli atti della medesima IF della esplicita
rinuncia da parte della risorsa da sostituire.

DIRELIDNE RECHFEAL'D IS TRUYE L PROGEANMYLCEIOSE, DRLL'OFVERTA SCOL 5 TICA K FURMATIVA IIRTTTE ALLD STUMO F BOLITLONE G MUY A SILE I ':I
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Le variazioni senc ammesse solo in presenza dei seguenti casi:
= variazioni che incidano continuativamente in maniera significativa,
+ vanazioni che incidano in misura superiore al 20% del totale della durata
dellincarico per le sole risorse umane
= variazioni che incidano in misura superiore al 20% del totale del valore delie
risarse materiali efo logistiche.
La documentazione presentata dall'IF, una volta accettata ed ammessa, diventa parte
integrante ai fini delle operazioni di monitoragyio, valutazione e rendicontazione.

Il riscontre del contenuto di tale documentazione costituisce elemento di contralle in
fase di visita ispettiva da parte dei funzionari delegati dal’ Amministrazione procedente.

4.2.2.2 REGISTRI OBBLIGATORI E LORQ TENUTA

4.2.2.2 1 Aspsiti generaii

Per quantn attiene allo svolgimento dei percorsi di leFP, sono da considerarsi
obbligatori | seguenti registri, come da fac-simile allegato:

Registro presenza studenti {Allegato n. B.1)

Registro stage (Allegato n. B.2)

Registre materiale consegnato agli student; {Allegato n: B.3)
Registro materiale consegnato ai formatori {Allegato n. B.4).

Le pagine di tali regisiri dovranno essare numerate dall’lF, controllate e vidimate
dalFArmministrazione procedente; it loro frontespizio deve recare agni riferimento utile
per individuare 'azione finanziata: Percorsi di 1eFP — anno scolastico 20/ -
Qualifica , annualita

Si ritiene c¢pportuno ricordare che | registti hanno la valenza di atto pubblico. Di
conseguenza l'eventuale dolosa alterazione o falsa attestazione d quanioc contenuto
nel registro rappresenta un'ipotesi di falsitd in atic pubblico penalmente perseguibile
(sentenza della Corte di Cassazione n. 8458 del 29.9.1981 )

Eventuali correzioni o abrasioni def registro dovranno essere motivatamente giustificate
sulla medesima pagina.

Il lucgo di conservazione dei registri deve essere nofificato altAmministrazione
procedente contestualmente alla comunicazione di avvio attivita {Aliegato n. A1),

4.2.2.2 2 Muodalita di registrazione

Le registrazioni devono avvenire contestialmente agli atti compiuti e devono essere
effetiuate con inchiostro indelebile: le eventuall cancellature devono consenfire |a
iettura dele scritturazioni sottostant].

E" consentilo l'utilizzo di procedure automatizzate che siano state preventivamente
autorizzate dalll Amministrazione procedente.

DIREEITENE RECIRNALL IRT KEELYE, PROGRAMMAYIUNE BELLOFFEETA SCULASTICA FFRRMATIY L, DIRITTHr 4 LLO S1L0I E Pril TICHE St AL 11
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4222 3 Registro presenza studenti (Allegato 1, B.1)

Tale registro é il documento fondamentale dei percorsi di leFP, in quanto consente di
aftestare da un lato la corrispondenza tra la fase attuativa e quella progettuale, e
dallaltro l'orario, le presenze dei partecipanti e quelte del personale a vario titolo
impegnato nei percorsi stessi.

Pertanto, una corretta tenuta del registro presenza studenti prevede:

— T'elenco nominativo degli studenti;

- le firme degfi studenti attestanti la presenza e, in caso di ritardi e/o anticipato
allontanamento dalle lezioni, oltre Iz firma, lindicazione dellorario di entraia efo
uscita;

— in caso di assenza sard obbligaterio 'annullamento dello spaziofirma, apponendo
nella casefla un timbro con la dicitura “ASSENTE", in caso di dimissioni
‘DIMESSO" il termine "DIMESSO" & riferibile sia alle dimissioni volontarie,
acquisite agh atti, sia per intervenuta motivata decadenza pronunciata dal collegio
dei formatori, il cui verbale & acquisito agli atti ¢ per rinuncia;

— la firma dei formatori (docente, codocente, istruttore, ecc.);

— lindicazione di inizio & fine delle lezioni giomaliere:

- la sintetica descrizione delle materie trattate, norche dei
sussidi/matenalifatirezzature utilizzati, coerenti con guanto previsto dal percorss
fommativo in realizzazione;

— 1l costante e corretto aggiomamento dei dati riassuntivi previsti a pié di pagina di
ciascun foglio;

- la sottoserizione di ogni foglio giomaliere da parte de! Direttare / Responsabile della
sede formativa, per conferma della regolarita di svolgimento delle lezioni & dei dati
e firme in essi contenuti;

— la softescrizione del coordinatore didattico e del tutor, se e quando presenti con
l'indicazione dell’orario.

4.2.2.2_ 4 Registro Stage (Allegato n. B.2)

Il registro si compane di fogli mobili da intestare ai singoli studenti e da consegnare agli
stessi per la documentazione delle attivita formative svolte durante gii stage.

| singofi fogli davranno essere sottoscritti dal Responsabile della Azienda aspitante, dal
Direftore/Responsabile della sede formativa e, in occasione di ogni eventuale visita, daf
Coordinatore didattico, dai formatori & dal tutor cun lindicazione delforario di servizio
(entrataluscital.

4.22.2_5 Registro matcriale consegnato agli studenti (Allcrato 0. B.3)

Il registro si compene di una serie di fogli, da intestare ai singoli studenti, nei guali
vengono annotati, in ordine cronologico, la tipologia € le quantita di materiali didattici
individuali {es. dispensa, indumenti protettivi, =cc.) consegnati a ciascuno, con
riferimento &lle bolle di carico efo alie fatture di acquisto.

BIREFIONE HFAGIONALE ISTREZIONE, PROGEAMMALINSE UELLOFFERTA SOMLASTICA E FURMATTY A, BIRITTO ALLG STUDIO E POLITICHE GIOvANILE 1 1
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a sottoscrizione dell'avvenuta consegna da parte degli studenti & fondamentate ai fini
del riconoscimento della spesa da parte dell Amministrazione procedente.

4222 6 Registra matcriale conscghato at formatori (Allegato n. B.4)

Il registro si compone di una serie di fogli, da intestare aj singolt formatoriftutor, nei
quali vengono annotati, in ordine cronologico, la tipologia e le guantita di materiali
didattici al uso collettivo (es. un libro, un software, ecc.) consegnati a ciascuno dei
formatori.

La softosctizione dell'avvenuta consegna da parte del formatoriftutor & fondamentale ai
fini del riconoscimento delia spesa da parte del'Amministrazione procedente.

4.22.3 DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE PRESSO LA SEDE LEGALE DELLA IF

Fresso la sede legale, altre alla documentazione contabile - fiscale - amministrativa, &

custodita e costantemente aggiormata;

— polizza assicurativa INAIL:

— curricula e contratti {lettere df incarico) con il personale a vario titolo impegnato nei
percorsi di ieFP;

— evenluait contratti posti in essere dall''F con soggetti terzi per 1a fornitura di beni e di

servizi {es. affittc e manutenzione attrezzature: locazioni, pulizia e manutenzione
locali; ecc.).

4.2.2.4 DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE PRESSO LA SEDE FORMATIVA

Oltre ai registri obbligatoti, dovranno essere predisposti, custodit e costantemente

aggiornati i seguenti documentt:

— documentazione relativa alliscrizione degli studenti {domande, cerlificazioni efo
autocertificazioni attestanti il possesso dei requisiti di partecipazione ai percorsi di
leFP);

~ elenco attrezzature e sussidi didatticr:

— prospetti repilogativi mensili delle ore di frequenza degli studenti (Allegato n. B.5);

— prospetti riepilogativi mensili delle ore di presenza del personale esterno (Allegati n.
BBeB.7)

- calendario didattico su base oraria (Aliegate n. A 3). EBventuali varazioni del
calendario dovranno essere adeguatamente pubblicizzate in forme scritta presso fa
sede formativa e tufta la documentazione dovra essere fenuta agff aftf;

~ elenco delle aziende in cui si svolgono gl stage, completo di indirizzo, recapito
telefonico e nominativa del “referente aziendale”, nonché ssemplare delle
convenzioni stipulate con mpresa ospitante.

42.2.5 DOCUMENTAZIONE DA  NOTIFICARE  ATLA  AMMINISTRAZIONE
PROCEDENTE

L'Amministrazione procedente deve essere tempestivamente e costantemente
informata in merito a:

® [stidute Mazionale Assistenza Infortuni sul Lavoro

INREZIONE REATCN &1LE | STRUEIONE, FIOAGER & AMARIONE DELL OFFERTA SCOLASTICA E FORRLATTY A, SR TG ALLEG STUHG E FOLITICINE Ty dn i, 13

Pagina 17 /45



: J : ?cgi&llte Laziy - Assessoraio alllstruzione € alle Politiche giovani'i
-F Tt

— variazioni nel numerg dei partecipanti ai percorsi di 1eFP, con particolare riferimento
ad inserimentf, inunce, dimissioni e decadenza degli studenti;

- varlazioni nel calendario didattico su base settimanale rnspetto a quello consegnato
all'avvie delle attivita;

— sosfituzione, anche temporanea, del Direttare/Responsabile della sede formativa;

4.2.2.6 FREQUENZA DEI PERCORS] DI [eFP

Le attivita didattiche non possone prevedere pit di otto ore giornaliere di impegno per
gli studenti.

Per ora di formazione si intendono sessanta minuti effeftivi di lezione efo esercitazioni
pratiche o stage, con esclusione dei tempf necessan per gli aggiomamenti didattici da
parte dei formatori e dei tempi di trasferimento degli studenti per il raggiungimento delle
sedi formative.

La durata dei percorsi deve rispettare I'orarioc complessivo autorizzato e una ioro
eventuale mingre durata, che non comprometta l'efficacia dell'azione farmativa,
tompoita una proparzionale riduzione det finanziamento previsto.

LYF, con appesita disposizione regolamentare, da trasmettere in copia
alfAmministrazione procedente, disciplina tempi e modalita per il trasferimento
allinterno della sede, ovvero dallaula, ai laboratori, alla palestra, efc, ponendo a carico
il tempo pravisto, in parti vguali, sia allora di termine sia a quella di infzio, nel limite
massime di complessivi 10 minuti. Con | medesimo regalamento & disciplinata |
realizzazione della ricreazione, nel limite massimo di complessivi 20 minuti da porsi a
carico in parti uguali sia all'ora di termine sia 3 quella di inizio.

L'ammissione degli studenti alle prove annuali & finali e =ubordinata all'effettiva
frequenza <egli stessi per almeno il 75% delle ore previste per l'annualita di riferimento.

4.2.2.7 STAGE (TIROCIN] CURRICULART

Gli stage aziendali sono una parte integrante e qualificante delle attivita di istruzione e

formazione professionale e, normalmente, davono prevedere:

~ una fase di preparazione presso la sede formativa, prima dell'inserimento negli
Entifaziende aspitanti;

— un coordinamento puntuale delle attivita dei formatori nel periodo di inserimento
aziendale e tutoraggio, a cura della IF oppure 2 cura dellEnte/azienda ospitante;

— una fase di analisi e valutazione delle esperienze acquisite dagli studenti, a cura del
Collegio formatori della classe.

La sceita dell’Ente/azienda efo del reparto presso Ui inserire o studente per periodi di
stage deve essere coerente con il profilo professionale.

Le attivita di tirocinio/stage degli studenti in formazione, da realizzarsi secondo guanto
previsto dall'articole 11 del decreto legge 13 agosto 2011, n. 138 {“Ulteriori misure
urgenti per la stabilizzazione finanziaria e per  lo sviluppa”), convertito, con
modificazioni, dalla legge 14 settembre 2011, n. 148 e dalla Circolare MLPS n°24 del
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12.00.2011 ad oggetto “Articolo 11 del DL 138/20°1, iivelli essenziall di tutela in materia
di tirocini formativi: primi chfarimenti®, devono essere regolate da specifiche convenzioni
tra ta IF ed il soggetto ospitante.

Tali documenti dovranno essere preventivamente trasmessi aila Amministrazione
procedents: ed alitspettorato Provinciale del Lavoro competente per territorio .

Le convenzioni dovranno evidenziare:

a} la tipologia e modalita di svalgimento del tirocinio/stage:

b) idati anagrafici dei partecipanti e mansioni loro affidate:

¢} t nominativi dei tutor e formatori che assistono e sorvegliano gli student! avuto
riguardoe alla regolarita ed efficacia dell'esperenza formativa in stage;

d) i diritti ed obblighi delle parti,

Per quanto riguarda la tipologia e modalita di svolgimento dei tirocinifstage di cui al
punto a) ed i conseguenti accordi fra le parti di cui al punto d}, il coinvolgimento degli
studenti in attivita esterne alla sede formativa pud essere articolato come segue;

# ditipo conoscitivo: osservazione di attivita svalte da aliri, partecipazione a studi,
convegni, fiere e mostre dei settori di riferimento. In questo caso sono ammissibili
a finanziamento le spese relative alie trasferte degli studenti ed accompagnator]
ed i biglietti di accesso alle fiere, mostre, ecc.:

# applicativo-pratico: svolgimento di ruoli operativi in simulazione di fasi o cicli
produtitivi, realizzati in situazioni di fermo produttivo degli impianti utilizzati. 1 costi
ammissibili a finanztamento sone quelli strettamente riferibili alle materie prime
impiegate ed alle quote parfi delle utenze e manutenzioni ardinarie relative agl
impianti ed attrezzature utilizzate. Sono rimborsabili le spese per l'assistenza
tecnica fornita dai dipendenti del soggetto ospitante, sola per lo stretto tempo
necessario a fornire agli stagisti, le necessarie istruzioni operative. | relativi costi
sarannc documentati con le firme sul registro presenza studenti, il prospetto
contabile del rimborso richiesto, le buste paga o dichiarazione del costo/ora del
dipendente, ecc. . | prodotti e/o semilavoratl non depenbili rsultanti dalle
simutazioni sono proprieta della Amministrazione procedente & conservati a cura
della IF in attesa di destinazione.

t_!'

affiancamento in produzione - gli studenti vengono accostati ad operai e tecnici
impegnati nel ciclo produttivo, per il tempo  stretamente necessaro
all'acquisizione delle abilitsd connesse alle competenze dei ruoli. Questa fattispecie
di tirociniofstage, esclude qualsiasi addebits ai corsi di spese sostenute dal
soggetto ospitante per utenze, materiali, personale e gestione in geners.
L'esperienza €, altresi, considerabile improduttiva a compensazione dei maggiori
tempi e scari di lavorazione nonché della funzione di forratori, svolta di fatte, da
operai e tecnici dipendenti del Soggetto aspitante,

4.2.2.8 MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DELLE ATTIVITA

| percorsi di leFP sono aggetto di azioni di monitoraggio & valutazione, con procedure,
modalita e tempistica oggetto del partenariato di cul al punto 1.1 delle linee guida
approvate con la DGR n. 343/2011.
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- Il monitoraggic si configura come un sistema informativo ricorrente, grazie al quale &
possibile raccogliere dati quantitativi e qualitativi ed osservare Jo stato di avanzarmento
dej percorsi di leFP articolati nelle singole classi: la valutazione fornisce analisi
finaiizzate al pieno perseguimento degli obiettivi.

i livello di controllo temporale di prodotio e di processo dei percorsi deve rigpondere
alle seguenti finalita:

- fornire elementi informativi sull'intervento:
— assicurare il regofare svolgimento delle attivita:
- Pprevenire e perseguire le iregolarita di tipo arnministrativo;

— garantire il conseguimento degli obiettivi formativi efo di ricerca connessa ad
eventuall attivita sperimentali.

Posta la centralita del percorse di 1eFP e ['acceramento dellz sua corrispondenza in
termini quantitativi e qualitativi, ia verifica fornisce |a fotografia rispetto ai contenuti de|
percorsi di leFP ed alla sua fattibilita in itinere.

Il monitaraggio si realizzera attraverse un software centralizzato, reso disponibile dalla
Regione Lazio, con fa finalita di raccogliers dati quantitativi, refativi a tutto lo spettro de
percorst di leFP, per verificarne la conformita alle direttive.

L'IF potra effettuare aventualmente azioni di automonitoraggic  (preferibilmente
attraverso strumenti informatici / software dedicati).

Gli indicatort di monitoraggio riguardano:

- gli aspetti gestionali amministrativi:

- e difficolta e le problematiche emerse nella gestione:

— 1 dati e e modifiche relative agli studenti e al personale coinvolto {cambiamenti,
rapporti, ece.b;

- le variazioni rispetto della programmazione dell'orario:

— il controllo degli atti trasmessi o conservati prasso I'|F;

— lo stato di avanzamento delle attivita:

— il controflo diretto delle azioni in fase di svolgimento, tramite ispettori
del’Amministrazione procedente per la vetifica deila regolarita amministrativa;

— o stato di avanzamenio dei livelli di attuazione @ di spesa;

— l'accertamento dell'efficienza delle attrezzature, delle strutture e delle risorse
umane;

— il parcorso formativo: status di attuazione degli obiettivi rispetto ai tempi previsti
{cicli, modufi, unita didattiche ecc ):;

— la verifica del livello di soddisfazione dell'utenza;

- tipo di attivita di valutazione messa in atto autonomamente dall'lF;

- le modalita di raggiungimente delle competenze previste & quali metodologie sono
adottate privilegiando, per quanto possibile, risultati di efficienza.

La valutazione intermedia riguarda la quality delle azioni poste in essere per il buon
andamento e il conseguimento degli obiettivi formativi verificando non solo |a qualita
della didattica, ma anche la sua conformita alle direttive.
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ﬁ-@éz Nelle valutazioni intermedie si considera il modo con cui gli obfettivi prefissati vengono
= gradualmente conseguiti, sono motivati gli eventuali divari esistenti e viene effettuata
una previsione dei risultati dellintervente.

Incitre viene giudicata la vafiditd dellintervento in atto e eventuzle rimodulazione degli
ohiettivi fissati.

4229 PROVE ANNUALI E FINALI

Le modalita di svolgimento delle prave finali ed i relativi contenuti deveno corrispondere
a quelle previste dal progetto formativo approvato.

La comunicazione della data delle prove cdeve pervenire allAmministrazione
procedente, almeno trenta giomi prima dello svolgimento delle stesse, secondo o
schema riportato (Allegate n. B.8), al fine di pracedere alla nomina deila Commissione
d'esame ai sensi dell'art. 17 della L.R. 23/92.

Relativamente allo svolgimente delia prove finali sard redattc un appositc verbale,
utilizzando il modeilo riportato {Allegato n. B.9), da consegnare alla Amministrazione
procedente tramite il Presidente della Commissione, unitamente agli attestati di
qualificazione professicnaie.

Gli attestati di qualifica professionale {Allegate n. B.10) rilasciati dall'Amministrazione
procedente. al sensi della vigente normativa, devono essere assoggettati allimposta di
bollo corrente, la cui spesa & a totale carico dello students.

Per ie prove intermedie per il passaggio da una annualita allalira nellambito dello
slesso percorso, si procede con un colloquio-prova, da tenersi da parte dei formator
della classe interessata,

L'ammissione al colloquio-prova & subordinata alla frequenza minima di cui al
paragrafo 4.2.2.6

Al partecipanti al collogui-prova viene nlasciato, @ cura della IF, un atiestato di
frequenza/profitte (Allegato n. 5.1 1)
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2§, FINANZIAMENTI

L'IF, entro dieci giomi dalla notifica del provvedimento dell Amministrazione procedente
di definizione delle attivita da realizzarsi nell'anno scolastico, frasmette afla medesima
Amministrazione procedente il modello allegato R.0 che consente di rappresentare
quanto previsto ai paragrafo 4.1.1 in materia di BUDGETING, overo: il piano di
produzione (cfr. “articolazione percorsi®), Ia diversa tipologia di budget def costi (cfr:
“articolazicne spesa”) e il budget di cassa (cfr “fabbisogno di cassa”),

FIF, ferme restando che in via ordinaria per ciascuna macro voce trova applicazione il
limite sotto riportato, in sede di articolazione del sreventivo della spesa ha facoltd, da
motivare in apposita relazione di accompagnamento al modelio, di derogare al lirmite
stesso ih misura massima del 15% per ciascuna macro voce.

Resta inteso che, in ogni caso, il totale delle percentuali delle voci di spesa ovwviamente
deve essere Uguale a 100,00

Limite erdinario di spesa per macro voce
Macro voce %
Categonia “A™ SPLESE PERSONALE 75,0%
Categoria “B™: STUDFN1I 2,0%
Categoria “C": SPESE DI FUNZIONAMENTO E GESTIONE 20,0%
Categoria "D ALTRE GPEGE 30% |
) _ _Totale 100,00

In sede di realizzazione dei percorsi di leFP definiti daf’Amministrazione procedenie,
rispetto agli importi esposti a preventivo con il richiamato modello R.0, sono ammesse
variazioni interne alla singola rmacro voce di spesa, mentre tra una macro voce e I'altra
ie variazioni sono ammesse nel limite massimo del 20% del totale della macro voce di
minore importo tra le due voei interessate daila variazione stessa: le macro voci oggetto
di siffatta variazione non potranno essere gravate di ulterfore variazione.

L'amrmontare dei finanziamenti per i percorsi di [eFP & determinato con riferimento alla
guota studente, fissata annualmente con deliberazione della Giunta regionale dei Lazio,
per il numero degli student! frequentanti al termine del primo 10% (dieci per cento) della
durata prevista per ciascuna annualita.

3.1 Riparametrazione del finanziamento

Il finanziamenta, per clascuna IF, oltre alla corretts imputazione dei costi alle rispettive
voct di spesa, alla regolarita formale della relativa documentazione ed al rispefto delle
disposizioni previste in generale & comelato al numera degli studenti ammessi alle

prove intermedie & finali, rispetto al numero rilevato al primo 10% della durata prevista
per cigscuna annualita,

In relazione a quanto sopra si possono verificare le sequent! due jpotesi:
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- * Numero degli studenti ammessi alle prave intermedie e finall, superiore © uguale al
75% degli studenti accertati al termine del 10% delle ore di formazione previste: |a
riparametrazione non & necessaria e, pertanto, non sono prese in considerazione le
eventuali assenze comungue realizzate daghi studenti.

L

Numero dei partecipanti effettivi inferiore al 75% degli studenti accertati al termine
del 10% delle ore di formazione previste: glii stanziament! delle voc di spesa
dovranng essere ridotti proporzicnaimente in base alle ore di formazione effettive.
Il comouto delle ore di formazione effettive verra effettuato maoitiplicando le ore
carso per il numero dei partecipanti effetiivi ammess; agli esami risultanti dal
verbale e sommando a guesto pradotto le ore di frequenza degli studenti ritiratisi
e/o non ammissibili agli esami a causa di assenze oitre Ia percentuale massima
consentita {25% monle ore complessivo),

Le vaci di spesa, soggette alla riduzione sulla base delle ore di fermazione effettive
Come sopra conteggiate, sono in primis quelle relative alla Categoria B - fatta eccezione
per il premio INAIL - e guelle delia Categoria C, direttamente coliegate al numero degli
studenti partecipanti (materiale didattico, indumenti, formazione e collegarmenti
telematici a distanza). Per le Categorie d spesa si veda il paragrafo 6.3.

Nel caso in cui tale riduzione ron sia sufficiente, la differenza dovra essere posta a
carico delle altre voci di spesa delle restanti Categorie.

Al fini dell'applicazione di quanto sopra esposto, le IF predisporranno dei repiloghi
mensili {Allegato n. B.5) per il rilevamento delle frequenze orarie giomaliere degli
studenti, sulla base delle presenze risultanti dal registro di classe {(Allegato n. B.1).

| dati di tali riepiloghi confluiranno, a fine attivita, in un quadro complessivo di sintesi
delle ore di frequenza individuali.

Tali prospetti vemanno compilati similmente anche per il rilevamento delle ore svolte dai

formatori, su base anno scolastico per i formatori intemi e, su base mensile con
riepilogo annuale, per i formator esternt,

9.2 Erogazione dei finanziamenti

521 ANTICTPAZION]

La prima anticipazione, par al 45% (quarantacingue per cento) de! finanziamento
determinato come al paragrafo 5. ultimo capoverso, & erogata entro il mese di
novembre di ciascun anno previa presentaziore del biancio di verifica {cfr allegato
R.1), per le IF soggette alla redazicne del bilancio di esercizio, o del prospetto
afferente it conto economico (cfr. allegato R.2), per ie gestioni facent capo direttamente
alle Amministrazioni pubbliche, relative al secondo quadrimestre: 1 maggio — 31
agosto, dal quale risultine pagamenti effettuati per almena | 90% delle pregresse
anticipazioni. E' ammessa la presentazione composita costituita da afmeno il 70% di
pagamenti & obbligazioni givridicamente vincolant perun ulteriore 20%.

La seconda anticipazione, pari al 45% {quarantacinque per cento) del finanziamento
determinato come al paragrafo 5. ultimo capoverso, & erogata entro il mese di marzo di
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Ciascun anno previa presentazione del bilancio di verifica (cfr allegato R.1}, per le IF
soggette alla redazione del bilancio di esercizio, o dal prospetto afferente il conto
economico (cfr. allegate R.2), per le gestioni facenti capo direttamente alle
Amministrazioni Pubbliche, relativo al terzo gquadrimestre: 1 ssitembre — 31 dicembre,
dal quaie risultine pagamenti effettuati per almeno il 90% delle pregresse anticipazioni.
E' ammessa la presentazione composita costituita da almerio il 70% di pagamenti e
obbligazioni giuridicamente vincolanti per un ulteriore 20%.

3.2.2 EROGAZIONE SALDO

il saldo, nella misura massima dal residuc 10%, & erogato entro luglio di ciascun anne
previa presentazione del bitancio di esercizio {cfr allegato R.1), per le IF soggette alla
redazione del bilancio di esercizio ai sensi degli articoli 2423 e seguenti del Codice
Civiie, o del prospetto afferente il conto economico (cfr. allegato R.2}, per le gestioni
facenti cape direttamente alle Amministrazioni pubbliche, relativo all'esercizio
precedente approvato dai competenti organi statutari,

Al bilancio di esercizio (allegato R.1) oltre ai documenti previsti dal Codice Civile (nota
integrativa, relazione sull'attivita, relazione del collegio sindacale, sono allegati:

Elenco crediton (allegato R.3:

Eienco debitori (allegato R 4};

Prospetto di riconciliazione tra fe scritture contabili operate in contabilita fiscale e le
imputazioni all'anng scolastico di competenza (allegato R.5);

Rieptiogo del personale impegnato nell'anne solare di rifeimenta {allegato R.6).

Al conto economico annuale {R.2}, sono invece allegati:

- Elenco creditori (allegato R.3;

- Elenco debitori {allegato R.4);

- Prospetto di riconciliazione tra le scritture contabili operate in contabilita finanziaria e
le imputazioni all'anno seolastico di competenza limitatamente ai capitoli relativi ai
percorsi di 1eFP (aliegato R.5/bis);

- Riepilogo del personale impegnate nelfanne soiare di riferimento (aliegato R.6).

La documentazione prodotta forma oggetto di verifica, anche presso la sede delia IF,
da parte della Provincia / Regione per nscontrare |a corretta:

- ammissibilita dei costi;

- imputazione alie vooi di spesa,

Con provvedimento motivato, 'Amministrazione procedente approva le risuitanze

contabili ne: limiti ammessi dalla verifica e contestualmente dispone:

- in ordine ad eventuali importi relativi ad ecoromie efo disconoscimenti o minori
riconoscimenti di spesa, da compensare mediante cormmutazione 4i tutto ¢ parte del
mandato di pagamento in reversale di incasso a favore della medesima
Amministrazione procedente che provvedera a dame termpestiva informativa zalla
Regione lLazio: tali somme rappresentanc economie di gestione g come talj
contribuiscone al finanziamento delle annualita sUCCessive;

- inordine alla erogazione delle sormme a saldo.
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i
‘/ﬁ PROCEDURE DI SPESA
6, NORME GENERALI

Al fini del puntuale ricongscimento delle spese sostenute per la realizzazione dei
percorsi di leFP, le stesse devono riferirsi a4 spese effettivamente sostenute,
corrispondere a pagamenti effettuati e giustificati da fatture guietanzate ¢ da docurenti
contabili di valore probatario equivalente.

La regola generale sopra richiamata pud essere sviluppata desumendone due principi,
che assumong un profito fondamentale:

— i finanziamanti song a titolo di “rimborso delle spese”, devono cicéd corispondere,
trovare giustificazione e prova in costi sostenuti effetfivaments;

~ if livello di spesa che & rilevante ai fini dei finanziamentl & quello dei cosf
“giustificati.

Si forniscong, inoltre, le seguenti precisazioni:

* Le IF, in base alla nomnativa vigente, sono tenute a conservare | documenti in
originale ed esibirli in sede di controilo;

» Siricorda inoltre che gii onginali di spesa, ed avviamente le copie, dovranno recare
la seguente dicitura: "Documento utifizzate totalmente/parzialmente per giustificare
le spese dei percorsi di leFP finanziati con fondi a valere sul bilancio della Regione

Ll

Lazio, esercizio ... :

¥ | documenti di spesa (fatture, ricevute, ecc.) devono risultare validamente emessi e
conformi a guanto disposto dal DP.R. 26 ottobre 1972, n. 633, e successive
modificazioni ed integrazioni di cui al TI} Imposte sui Redditi {DFPR 917/1886 e
s.m.i.). In particolare ia documentazione giustificativa dovrd evidenziare la natura,
quantita e qualita dei beni efo dei servizi oggetio della prestazione medesima. In
NESsSUN caso pofranng essere ammesse spese espresse forfettariamente;

¥ Nel caso di spese relative a costi fdentranti in pib categorie, si dovra ripartire
l'imporo complessivo nelie sue diverse ardicolazioni;

» Relativamente al costo riferiic 2 spese sostenute in relazione allimpegno di
personale interno, [ giustificativo, rappresentato dalla busta paga, sara
accompagnato da una dichiarazione sottoscritta dal Diretiore/responsabile della
sede formativa che attestt 'impegno orario di ogni singolo dipendents;

¥ Regime fiscale [VA:

Operazioni passive: fermo restando il decrefo istitutivo dell"mposta sul valore
aggiunio, le modifiche ed aggiomamenti sin qui succedutesi, si rcorda che
lmposia rappresenta un costo riconoscibile ogni volta che & indetraibile, vale a dire
ogni volta che il soggetio & nell'impossibilitha di recuperarla; in tale caso il costo
totale cellintervento & calcolato al lordo di VA,

Cperazioni attive: si fa riferimento al DPR 633 del 26.10.1972 art. 10 punts 20, nal
quale vengono indicate |e operazioni esentl dallimposta, sotto cui cade 'mtera
materia in argomento.
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Inoltre, la successiva Legge n. 537 del 24.12.1893 art. 14 comma 10 precisa che i
versamenti erogati dagli Enti pubklici per 'esecuzione di corsi di formazione,
aggiornamento, riqualificazione e ricanversione del personale costituiscong, in ogni
casoe, corrispettivi di prestazioni eserti dallimposta s valore aggiunto.

Tutte le [F devono, perianto, escere tittlard di una posizione VA, ancorche
applicabile alle sole attivita imerenti | percorsi di {eFP, al fine di poter emettere
idonen documento (faftura con llindicazione dellesenzione) per la contabilizzazione
del corrigspetiivo nell'ambite delia Convenzione con l"Amministrazione procedente;

La [F, per le spese relative all'acguisizione di  fomniture e servizi strumentali e
accassorn, guali 2 titplo esemplificativo. it noleggio di attrezzature; 'acquisto di spazi
pubblicitari; e spese di organizzazione per l'espletamento convegni, mostre e altre
manifestazioni; |a stampa, legataria, litagrafia, riprodurione grafica e microftimatura;
te traduzioni e interpretariate; il facckinaggio, magazzinaggio & spedizioni; 'acquisto
di materiale didattico; Pacquisto di cancelteria; l'acquisto di materiale di consumo
per il funzionamento delle attrezzature degli uffici o degli autormezzi; la
manutenzicne delle attrezzature e/o degli immobili; ece, oltre ad assicurarsi che il
fornitore dimostri il nspetto della normativa per I'utilizzo delle risorse pubhbliche (es
DURC, antimafia, ecc.,), provvede ad acquisire la visura camerale per accertare o
stato dellimpresa (es. informazioni patrimoniali, sedi, procedure concorsuali € di
scioglimento, soci e titolari di altra cariche ece.);

La IF, fermo restando il divieto asscluto di procedere a subappaltare in tuttc ¢ In
parte compitl e funzioni necessarie per la realizzazione dei percersi di 1eFP, per la
scella del contraente cui affidare la fornitura di beni.  servizi efo lavor
complementar], & tenuta al rispetto delle norme previste dal Codice degli appalti
{D.lgs. 12 apriie 2006, n. 163, & s.m.i.} e del relativc regolamento di esecuzione ed
attuazione (DPR 3 ottobre 2010, n. 207).

In caso di affidamento di contratti pubblici esclusi in tutto o in parte dallambito di
applicazione del DLGS 163/2006 e s.m.i. (Parte | Titolo I Digs. citato} la IF in
funzione dei valore della farnitura dei lavori, del bene efo servizio da acquisire,
deve procedere come indicato nella Circolare del MLSPS 2 febbraio 2009, n. 2.
paragrafo 4.4 in relazione a procedure e fasce finanziarie.

Per le fipologia di prodottifservizi pud farsi riferimento al catalogo on-line del sito
istituzionale www acquistinretepa.it, porfale degli acquisti deila Pubblica
Amministrazione.

In sede di verfica dowrd essere prodotta tutta la documentazione amministrativo-
contabile attestante il rispette delle suddette procedure, corredata dal DUV R se
he & richiesta la relativa redazione.

6.2 Ammissibilita dei costi e criteri 0°imputazione

6.2.1 PRINCIPT GENERALI

Affinche possa essere considerato ammissibile in generale, un costo deve risultare:
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pertinente ed imputabile ad azioni ammissibili (anche con riferimento alla
localizzazione geografica delle medesime azionil:

- gffettivo.

- riferibile temporalmente al periado di vigenza del finanziamento:

- comprovabiie;

- legittirnin;

- contabilizzato;

- contenuio nef limifi autorizzati,

Ciascuna delle citate condizioni esplicita un principio di ammissibilita.

Incltre, un costo per essere ammissibile deve contestualmente assoivere a tre requisitic

- essere riferibile ad una tipologia di costo non dichiarata inammissibile:

- nispetiare le condizioni ed i limiti di ammissibittd eventuaimente stahiliti {(solo per
determinate fattizpecie espressamentz previste) dalla normativa regionale;

- rfispondere in termini positivi ai princip. di ammissibilith generale sopra richiamati.

6.2.2 Costi pertinent! ed imputabili ad azioni ammissibili

i costi, per risultare ammissibili, devono essere connessi ali’attuazione dei pearcorsi di
leFP, ovvero, un costo per essere ammissibile deve owiamente poter essers rifarito ad
una azione ammissibile. Qccorre in tale senso rifarsi al criterio di “inerenza”: vi deve
essere in fale prospettiva una relazione specifica tra costi sostenuti ed operazioni
svolte.

Il costo deve risultare “pertinente ed imputabile” all'azione ammissibile, deve cioe
risultare direttamente o indirettamente connesso all'azione.

Fer la categoria dei costi indiretti si individuano contenuti del concettn di inerenza i
seguent;;

- per i costi indiretli di progetto: una inerenza specifica del costo, rma non esclusiva al
progetio, in guanto la stessa risorsa pud essere utilizzata per pid pragetti;

- per i costi indiretti di funzionamento (costi generali): una inerenza generale al
progetto, legata al mantenimento ordinario della struttura che consente fa
realizzazione di tutll | progetti che vi si svolgono.

Posta |a potenziale molteplicitd delle soluzioni organizzative, che possono essere
adoftate per realizzare una azione ammissibile (diversa composizione ed
organizzazione dei fattori della produzione impiegabili), anche 1a composizione e l'entita
dei costi conseguenti non pud che essere diversa. Questi risultans armmissibili in
guanto e nella misura in cui siano conseguenza, ancorché non “obbligata” ma
esclusiva dell'azione realizzata.

6.2.3 Cost offettivi

| “costi effetlivamente sostenutt” diventano pertanto classificabili in:
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REALI
¥ costi diretti
¥ costi indiretti {indiretti di funzionamento della struttura)

Un costo & “reale”, a differenza di un costo definito “figurativo™, quando assume
l'identita di coste dal punto di vista “ragionieristico”. Secondo tale punto di vita il costo é
infalti semplicemente un “insieme di prezzi pagat™ al fine di rendere possibile la
realizzazione di una determinata attivita.

1 costi reall scno por definibili "diretti” se possono essere imputatl direttamente ad una
determinata unita di prodotto 0 ad una determinata produzione (attivita realizzata).

I costi “indiretti® sono invece quelll che possono essere attribulti all’attivita solo
mediante Fapplicazione di determinati “criteri di impufazione”®,

Per limputazione di queste spese si deve utilizzare un criterio di imputazicne definito
“..calcolo pro-rata all'operazione, secondo un metodo eguo e coretto debitamente
giustificata”, definito secondo le regole imposte dai principi di una corretta “contabilita
analitica”.

Una particedare discipling si ha per gli ammortamenti.

Secondo tale disciplina, gh oneri di ammoertamento {di immobili o altrezzature),

comungque pertinenti, sono considerati ammissibili a condizicne che:

a. 1 beni oggetto di ammortamento non siano stati acquistati con finanziamenti
nazionali o comunitari;

b. il costo dellammortamento venga calcolato conformemente alle norme contabili
pertinenti;

c. e tale costo si riferisca esclusivamentes al periodo di utilizzazione.

La condizicne sub a) & owvia per evitare i rischio che si possa configurare Fipotesi di un
doppio nmborso dello stesso enere; la condizione sub ©) sara trattata, analogaments a
quanto previsto per la generalith dei costi, nel successivo paragrafo “costl riferibili
temporaimente”.

Per quantoy riguarda la condizione sub b) si tenga presente che il calcole e Ia
ripartizione dei costi per ammortamento delle immobilizzazioni, vengono nomalmente
fatti dalla Contabilith Generale, 1a quale stabilisce gli impodi annuali, determinandeo i
valore dei cespili esistenti e le relative gudte.

6.2.4 Costi riferibili temporslmente al periodo di vigenza del finanziamento

Per essere considerati ammissibili | costi devono essere sostenuti nellambito del
periodo terporale di realizzazione dei percorsi di leFP.

Per essere considerati amimissibili i cost devono essere riferiti al periodo temporale di
realizzazicne dei percorsi di leFP.
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6.2.5 Costi comprovabili

| pagameniti effettuati, sono comprovati in conformita a quanto previsto in materia di
tracciabilits dei pagamenti stessi dalia legge 13 agosto 2010, n. 136, € s.m.i..

I costi, per Asultare ammissibili in generale, devono pertanto essere “provati”.

6.2.0 Costi legittimi

Per poter essere consfderati ammissibili in generale, i costi non solo devono essere
sestenuti, imputati, provafi, ecc., ma devono risuitare sestenuti in conformita arche
delle leggi in materia fiscale e contabile,

In ogni caso lillegittimita deve configurarsi guale sinonimo di violazione di legge o di
altra disposizione imperativa.

6.2.7 Costl contabilizzati

Nel rispettr delfa normativa vigente, i costi per essere ammissibili devono aver dato
luogo ad zdeguate registrazioni contabili ciog conformi alle disposizioni di legge, ai
principi contabili.

6.2.8 Cost contenuti nel limiti autorizzati

| costi sono ammissibili solo se contenuti nei miti stabiliti (per natura efo importo) negli
atth amministrativi di  affidamento ir gestione o di finanziamento, adottati
dall’Amministrazione procedente.

6.2.9 1 costi per Leasing

Secondo iz dottrina giuridica (nozione generale comunemente accolta) il “leasing” &
"...un'operazioneg finanziaria corn la quale una parte concede ad un‘altra il godimento di
un bene, dietro corrispettive di un canone periodico, per un cero pericdo di tempo, alla
scadenza del quale & prevista, a favore della parte che ha ricevuto il godimento, la
possibilita di scelta tra vari comportamenti, e ciog:

- restituire il bene,

- proseguire nel godimento, versando un canone notevolmente ridatto,

- acquistarne la proprietd, pagando una ulteriore somma,

- richiederne la sostituzione con altro bene meglio utilizzabile,

- agirg in altre forme contrattualmente stabilite. ",

Sono armmissibili quindi i due differenti istituti: if leasing c.d. “operativo” e il "leasing” c.d.
“finanziaria®,

6.2.10 Pagamenii differiti

Esistono alcune categorie di costi che, pur maturando ed essendo direttamente riferibili
al periodo ci vigenza del finanziamento, devono per obblige superiore di legge essere
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r_pégate necessariamente a determinate scadenze, successive alla chiusura della data
=" di presentazione del bilancio annuale.

Tali cosfi, wtt espressamente riferibili a leggi dello Stato, come per esempio contributi
INAIL, Fonde TFR, mensilita aggiuntive, imposte e tasse, ecc., dovranno essere
imputati per a guota parte di competer za ail'attivita finanziata e documentati tramite
ogni possibile documente contablle, integrato da autocertificazione del legale
rappresentante della IF, contenente, espressamente indicato, tra gli altr, I'obhligo di
pagarmento e la legge da cui si desume tale obblige, fermo restando che limputazione
avviene nelannualita in cui si effettua il pagamento.

L'Amministrazione procedente ricordando gl effetti civili e penali  derivanti
dallautocertificazione e dalle dichiarazioni in essa contenute, si riserva ogni possaibilits
di controllo successivo nei termini di legge per la verifica delle certificazioni stesse.

6.2.11 Documenti giustificativi di spesa

La documentazione giustificativa di spesa valutabile ai fini della certificazione della
spesa sostenuta per la realizzazione dei percorsi di 1eFP, finanziati con risorse
regionali, coincide con i document! utilizzati per le scritture contabili nella contabilita
fiscale corredati da contratti, lettere di incarico, repart di lavori, polizze assicurative,
prospetti di ripartizione di costi e/o di imputazione, estratti conto, F23, F24, denuncia
mensile dei dati anagrafici, retributivi & contributivi anche telematiche (es. Uniemens)
ecec..

£.2.12 Funrioni economali

Per far fronte alle minute spese, non rientranti in contratti di fomiture efo servizi, &
armmesso [ ricorso ad anticipazioni a favore dell'economo, individuate tra le figure
amministrative efo di governo, in misura massima di € 5.000,00 con limite annuale di €
30.000,00, reintegrabili a presentazione di regolari giustificativi di spesa. Le somme non
spese entru il termine defl'anno sgolastice devono essere restituite.

6.3 Disposizioni specifiche per macro categoria di spesa
6.3.1 Categoria *A”: SPESE PERSONALE

Allinterno di questa categoria vengono raggruppate le voci di spesa relative al
personale docente, codocente, tutor, responsabili dell'attivita formativa, personale di
sostegno  impegnate nellarea defl'emarginazions sociale, coformatorl e tutor di
formazione a distanza, personale di sistema e di governg, nonché personale
amministrativo ed ausiliario.

Dette affivitd possono essere svolte sia da personale interno che esternc alla IF.
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- 6’.‘3(.1.1 Risorse urnane interne

Il personale internc alla IF & legato allo stessa da un contraito di lavoro subordinate a
tempo indeterminato o determinato, a tempo pienc o parziale.

Il coste del lavoro viene computato in riferimento alla retribuzione che |l dipendente
percepisce in base ai limiti contrattuali del CCNL di riferimento e ad eventuali accordi
aziendali piu favorevoli.

il metodo di calcolo per la determinazione del costo orario deve prendere come
riferimento gli elementi costitutivi della retribuzione prevista dal CCNL e/o degli accords
salariali interni pili favorevoli, comprensivo di agni emolumenta legitimarnente riferito al
singolo lavoratore, quali indennitd i trasferta, lavorg straordinario, assegni familiari,
premi di varia natura, etc..

Pil precisamente l'mponto totale di tali elementi, maggiorato deghi oneri diretti e riflessi,
della quota di tredicesima efo quattordicesima mensilita, di INAIL, di ferie, di festivita
soppresse, di Fondo TFR e dei contributi 2 carico del datore di lavaro, deve essere
diviso per il monte ore di lavoro convenzionale previsto dal CCNL cui si riferisce.

Al cosio cosi calcolate, andra aggiunta M'RAP, al netto di eventuali agevolazioni, da
allocare nella macrocategoria C, giusto quanto previsto dal paragrafo 6.3.4.17¢c.

Le spese verranno ammesse in base ai numero di ore risultanti da apposito ordine di
servizio convalidate dalla presenza desunta daf LUL, di cu agli arficoli 39 e 40 def
decreto legge 25 giugno 2008, n. 112, sonvertito con iegge 6 agosto 2008, n. 133,
nanche, per i formatori impegnati nella {ormazione diretta, dallimpegno orario riferito
alfintero anno scolastico desunto daj registro di presenza studenti, moltiplicato per il
casto orario de! dipendente.

A tal fine, i dovra allegare, alla documentazione di spesa, un prospetto riepilogative
del calcolo del costo crario, noncha dellimpegno giornaliero di ciascun formatore, una
dichiaraziore ex DPR 445/2000 a firma del legale rappresentante in merito agli
emelumenti corrisposti a tali dipendenti ed ai versamenti effettuati ad |stituti assicurativi
e previdenziali, con riferimento al periodo di impegno nei percorsi di leFP.

6.3.1 Spese di viaggio, vitto ed alloggio del personale formatore

Le spese di cui al titclo sono ammissibiii solo in cazo di partecipazione ad azioni svolte
al di fuori della sede abituale di tavoro,

| rimborsi sono condizionati alla preventiva autorizzazione del Responsabile del
percorso formativo e si applicano le stesse modalita, regole ed import previsti per il
trattamento del personale della P.A. inviato in missione.

0.3.1.2 Risorse omane esternc
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ermo restando [fmpegno a gestire direftamente ed a propria cura e spese | percorsi di
leFP, I'lF pué prevedere il ricorso a professionisti esterni nel casc di necessita di
appori integrathvi specifici.

In tal caso dovra esplicitare chiaramente, i motivi delle scelte, le professionalita
possedute dai terzi, il peso orario del loro apporto nell ambito della didattica ed il costo
dei servizi, secondo le seguenti fattispecie:

A) Forme contrattuali.

La collaborazione o la prestazione deve risultare da specifica lettera d'incarico o
contratto di collaborazione professionale sottoscritto dalle parti interessate, in cui
vengano chiaramente indicate le specifiche attivita conferite, la refativa durata & |
compensi per singola attivita.

1} Contratto di collaborazione

In questa tipologia sono compresi fe collaborazioni a progetto {art, 61 del D.gs. n.
276/03), e le collaborazioni coordinate & continuative, s atlivate presso le Pubbliche
Amministrazioni. Le prestazioni lavorative connesse aji predetti rapporti devono essere
prevalentemente personaii e senza vincolo di subordinazione {cfr. art. 409, n. 3, del
codice di procedura civile). Per tali rapporti di favoro, in relazione alle diverse
configurazionl contrattuali, si dovra ternere conto dei principi stabiliti nella delega
conferita in materia di occupazione al Governo dall'art, 4, comma 1, lettera c, della
lLegge n. 30 del 14 febbraio 2003 e negli artt. 61 e seguenti del D.lgs. 10.09.2003, n.
276. In particolare, per i contratti di cui all'arf. 81, comma 1, del Dlgs. n. 276/03, le
aftivita dovranno essere ricenducibifi @ unc o pill progetii specifici o programmi di lavoro
o fasi di esso determinati dal committente e gestiti autonomamente dal collaboratore in
funzione del risultato, nel rispetto del coordinamento con la organizzazione del
commitiente ¢ indipendentemente dal tampo impiegato per I'esecuzione dell'attivita
lavorativa.

Va fenuto presente, al riguardo, che la Circolare del Ministero del Lavoro e della
Previdenza Sociale n. 4 del 29 gennaio 2008, ha ritenuto non adatte alla tipologia
contrattuale in esame una sere di figure professionali ivi elencate a titolo
esemplificativo, in quanto gensralmente incompatibifi con la caratterizzazione delle
attivita progetivali. |a stessa Circolare, pur non escludendo che in specifici casi tale
elencazione possa risultare compatibile con le modalita di lavoro a progetto, ha
comungue concluso raccomandando che in tali casi “risulti dimostrato” elemento
essenziale di un'autentica e concreta autonomia nell'esecuzione delle attivita oggetto
del contratte,

2} Contrafto di prestazioni d'opera occasionali fuori ambito |.V.A.

Si tratta di prestazioni effettuate occasionalmente da personale estemo rese fuor
ambito LV.A.. In tal caso la parcellza deve riportare le indicazione dei motivi di
asclusione e i refativi rferimenti legislativi {combinato disposto artt. 3 & & dei DPER n.
633/72). Nella conclusione dei singoli contratti dovranno essere, comundque, considerati
| prineipi stabiliti nella detega conferita in materia di ocoupazione al Governo dall'art, 4,
comma 1, lettera ¢, numero 2 della Legge n. 30 del 14 febbraic 2003.

3) Centratto di prestazioni d’opera professionali soggette a regime |VA
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Lart. 5 del DPR n. 633/72 prevede che siano soggette ad lva le prestazioni di lavoro
autonomo che rispettino i caratteri delfahitualita efo professionalita. In termini general,

le attivita di lavoro autonome si determinano per differenza rispetto a quelle previste in
materia di redditi d'impresa dal’art. 2195 c.c. e dall'art. 51 del DPR n. 917/86.

Questo regime di tassabilita viene meno nei casi di esenzione espressamente previsti
da specifiche norme. In tal caso la parcella deve riportare le indicazione dei motivi di
esenzione e i relativi riferimenti legislativi.

Al fine di determinare i relativi massimali di costo, il personale estemo & inquadrato per
fasce d'appartenenza come di sequito riportate, sullz base di determinati reguisiti
professionalf.

B} Ruoli ¢ funzioni
1} Personale docente

Nellambito del personale docente rienlrano i soggetti {intemi o estemi: co.co.pro,
C0.co.co 0 a prestazione d'opera) che svelgono atlivita di docenzajinsegnamento.
In caso di personale docente esterno sono previste le sequenti tre fasce di livello:

Inoltre, va considerato che |l massimale di costo rappresenta Iimportc massimo di
compenso atiribuibile, soggetto a contrattazione tra le parti in relazione alle specifiche

competenze, ai relativi incarichi e alla professionalita dei saggetti chiamati a svolgere e
attivita. '

fascia A:

- docenti di ogni grado del sistema universitario/scolastico e dirigenti
dellAmministrazione Pubhlica impegnati in  attivita formative proprie  del
settore/inateria di appartenenza efo di specializzazione;

- funzionari del’Amministrazione Pubblica impegnati in attivita formative proprie del
setiore/materia di appartenenza e/o di specializzazione con esperienza almeno
guinquennale;

- ricercatori senior (dirgenti di ricerca, primi ricercatori) impegnati in attivita proprie del
settore/inateria di appartenenza efc di specializzazione: dingenti d'azienda o
mprenditort impegnati in attivitd del settore di appartenenza, rivolte ai propri
dipendenfi, con esperienza professionale almeno quinguennale nel profilc o
categoria di riferimento; esperti di settore senior e professionisti impegnati in attivita
di docenza, con esperienza professionale almeno guinquennala nel profilo/matena
oggetto delia docenza.

Massimate df costo = max. € 100,00/ra, al lordo di Irpef, al netto i IVA e delia quota
contributo previdenziale nbbligatoriamente a carico del commitiente.

fascia B:

- ricercatort universitari di primo livelio e funzicnar dellAmministrazione Pubblica
impegnati in atiivita proprie del setore/materia di appartenenza efo  di
specializzazione;

- ricercatoni Junior con esperienza almeno ftriennale di docenza efo  di
conduzione/gestione progettt nel settare di interesse; professionisti ¢ esperti con
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..;:f'i esperienza almeno friennale di docenza efo di conduzione/gestione progetti nel
settare/materfa oggetto della docenza.

Massimale di costo = max. € 80,00/ora, al fordo di frpef, af netto di IVA e delfa guota
contribufo previdenziale obbligatoriamente a carico def committente.

fascia C:

- assistenti tecnici {laureati o diplomati} con competenza ed esperienza professionale
nel setiore;

- professionisti od esperti junior impegnati in attivita proprie del settore/materia
oggetto della docenza.

Massimale df costo = max. € 50,0%ora, af lordo df irpef, al netfo di IVA e delfa quota
conlributo previdenziale obbfigatoriameme a carico del committente.

2) Tutor

Rientrano neila figura del tutor i soggetti {interni o estemi: CO.CO.Pro, CO.C0.co 0 8
prestazions d'opera professionale) di supporto alla formazione efo alla gestione d'aula.

Pertanto, a seconda delia tipologia d'intervento, la figura def tutor pud essere riferita:

a) all'aula {in caso di docenza "frontale”);

b} alla formazione aziendale (per interverti formativi in costanza di rappeorto di lavero),
c) alfo stage (in caso di attivita stageriale prevista nell'ambito del percorse di leFP);

d) alla formazione a distanza (in casc di azioni formative nelle quali il momento
del'insegnamento & spazialmente =/o temporalmente separatc da quello
delfapprendimento),

Massimali i costo per tutor esternti = may. € 30,00/cra per i tutor defle categorie a), b) e
c); max € 50,00 per i tutor defla categoria d}.

Tali massirnali si intendono al lordo di Irpef, al nette di IVA e della quota contribute
previdenziale obbligatoriamente a carico del committente.

Analogamente, nel caso in cui la funzione di tutoraggio sia svolta da un dipendente del
soggetto ozpitante il coste imputabile ¢ commisurato al costo orario del lavoratore
stesso,

3} Figure di ¢oordinamento

Nella figurs del coordinatore rientranc i soggetti (CO.CO.pro, co.co.co © a prestazione
d'opera) che svolgono funzioni trasversali legate a diverse aree di competenza inerent
al progetto/attivita, quali quelle, ad ssermpio, del coordinamento di azioni di ricerca, di
azioni di sistema, delle risorse umzane, economiche, arganizzative, informative, di
monitoraggio delle azioni o di gestione amministrativa e di rendicontazione complessa.

Fatto salvo quanto specificatamente previsto per le attivita di coordinamento oggaito di
contratti di collaborazione a progetto e/o collaborazione coordinata e continuativa, per
l'attivita di coordinamento svolta nellamoito di un contratto di prestazione d'opera si
applica il seguente parametro:

VIBEDGNE RENIQHALE [STRTEIONE, FRIHGRA MMALIDSE DELL'DFEFRT & SO0 ASTICA E FORYIATIVA, T HIT T ALLD STLOID F. FRLETICNE G 14vARILI 3{]
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" Massimate df costo = max € 180,00/giornata singola, al lordo di irpsf. al nefio di

eveniuale IVA e della quota contributo previdenzisle obbligatoriamente a carico del
committente.

Tale importo & cumutabile fine ad un massimo di 15 giorni al mese se Iz prestazione
specialistica richiede un impegno continuativo g costante per lintera durata del progetto
o per fasi dello stessp.

Nel caso in cui la prestazione giomaliera sia resa in maniera parziale, 5i dovra
procedere ad una riparametrazione del compenso, assumendo come riferimento |1a
giornata lavorativa di sei ore.

4) Consulenti

Si tratta di personale esterno all'IF impegnato attraverso rapporti consulenziali aventi ad
oggetto prestazioni specialistiche direttamente riferibili alle attivita progettuali espletate
in autonomiia e con la diretta responsabilita & controllo da parte del consulente,
mediante utilizzo di risorse dello stesso.

Fatto saive quanto specificatamente previsto per le attivitd di consulenza oggetto di
confratti di collaborazione a progette efo collaborazione coordinata e continuativa, sono
previste le seguenti tre fasce di livello:

fascia A:

- docenti di ogni grado del sistema universitario e scolastico impegnati in attivita
consuienziali inerenti al settore/materia progetivale e proprie del settore/materia di
appartenenza e/o di specializzazione;

- ricercaterf senior (dirigenti di ricerza, primi ricercatori) impegnati in  aftivita
consufenziali inerenti al settore/materia progettuale e proprie del settore/materia di
appartenenza efo di specializzazione; dirigenti dell Amministrazione Pubbiica;

- funzionari delfAmministrazione Pubblica impegnati in  attivita proprie  del
settore/materia di appartenenza e/o di specializzazione con esperienza almeno
guinquennale;

- dingenti d'azienda o imprenditori impegnati in attivita consulenziali proprie del
settore di appartenenza con esperienza professionale almeno quinguennate;

- esperii di settore senior e professionisti impegnati in attivitd di consulenza con
esperienza professionale almeno gquinguennale inerente &l settore/rmateria
pregettuale o di conduzione/gestione progetti ne! settore di interesse.

Massirnale oi costo = max, € 500,00/giomata singola, af fordo di rpef, al netfo of V4 e
defta quota sontributo previdenziale obbligatoriamente a carico del commitiente.

Tale importo & cumulabile fino ad un massimo di 10 giomi al mese se |a prestazione
speciatistica richiede un impegno continuativa e costante per lintera durata del progetto
o per fasi dello stesso,

fascia B:
- rcercatoni universitari di primo livello e funzionari dellAmministrazione Pubblica
impegnali in attivit di consulenza proprie det settore/matetia di appartenenza efo di
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Mnecial fzzazione;

- ricercaton junior con esperienza almeno triennale di consulenza inerente ai
seftore/materia progettuale o di conduzione/gestione progetti nel settore di
interesse:

- profeszionisti od esperti con esperienza almeno triennale di consulenza inerente ai
seftore/matena progettuale o di conduzione/gestione progetti nel settore di
inferesse.

Massimale df costo = max € 300,00/giormata singela, al fordo of frpef, al nefto di IVA e
deifa quots contributo previdenziale obbligatoriamente a carico def committente.

Tale impoito & cumulabile fino ad un massimo di 10 giorni al mese se la prestazione
specialistica richiede un impegno continuativo e costante per l'intera durata def progetto
o per fasi dello stesso.

fascia C

- assistenti tecnici con competenza ed esperienza professionale nel settore;

- professionisti od esperti junior impegnati in attivitd di consulerza merenti al
settore/materia progetiuale.

Massimale di costo = max € 200,00/pornata singota, al lordo di frpef. al netto di
eventuale VA e defla quota coniributo previdenziale obbligatoriamente a carico def
commitients.

Tale importo & cumulabile fino ad un massimo dj 10 gtorni al mese se |la prestazione
specialistica richiede un impegno continuativo e costante per lintera durata del progetta
a per fasi dello stesso.

Nel caso in cui la prestazione giomaliera sia resa in maniers parziale, si dovra
procedere ad una riparametrazione orata del compenso, considerando la giomata
lavorativa di sei ore.

) Attivita oli coordinamento e di consulenza oggetto di contratti di collaborazione
a progetto o di contratti a collaboraziore coordinata e continuativa

Nellambito delle tipologie aventi ad oggetto prestazioni di coordinamento e
consulenziali, va differenziato il caso in cuLi le stesse risultino essere oggetto di contratti
di coltaborazione a progetto e/o di contrattl di collaborazione continuativa, poiché tali
contralli si caratterizzano per la continuazione della prestazione ed il coordinamento
con |'organizzazione ed i fini del committente.

Quest'uitime, pertantc, conserva non un potere di direzione, ma di verfica dalla
rispondenza della prestazione ai propri obiettivi attraverso un potere di coordinamento
spazio-temporale (per le ulteriori specifiche si imanda a quanto sopra riportato per il
personale a progetto).

Nel caso di consulenze attivate mediante Juesta tipologia contratiuzle sono previste tre
fasce di livello cosi ripartite:
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o tascia A: esperti impegnati da almeno cingue anni in attivitd inerenti al settore/materia
TR progetiuale.

Massimale df costo = max € 3.000,06/mese, af lordo of ef, af netto della quota
contributo previdenziale obhligatoriamente a carico del commiftente. || massimale di
Coste  rappresenta  mportc  massimo  di compenso  attribuibile, soggetto a
contrattazione tra le parti in relazione ale specifiche competenze, ai relativi incarichi e
alla professionalita dei soggetti chiamati 2 svolgere le attivita.

fascia B: esperti impegnati da almeno tre anni i attivitd inerenti al settore/materia
progettuale.

Massimale di costo = max € 2.000,00/'mese, al lordo di trpef al netto delta quota
conributo previdenziale obbligatoriamente a carico def commitiente.

fascia C:

- assistenti tecnici con competenza ed esperienza professicnale nel settore:

- esperti junior impegnati in attivitA di consulenza inerenti al settore/materia
progetiuale.

Massimale di costo = max € 1.200,00/mese, al fordo df Irpef, al netto delfa guots
contributo previdenziale obbligatoriamente a carico del commitiente,

Nell’ipotesi in cui il medesimo soggeito rivesta pill incarichi di coordinamento,
e/o di consulenza, efo di ¢0.co.cofco.co.pro, nellambito della stesso progetto,
Pimporto complessivamente cumulabile a diverso titolo non pud superare €
3.000,00 al mese al lorde di IRPEF e al natto dei conftributi previdenziali
obbligatoriamente a carico del committente come previsto dai pertinenti regimi
contrattuali,

Detti maszimali sono onnicomprensivi degli oneri fiscall e previdenziali 2 carico dal
tavoratore e deila IF, nonche dellIVA se dovuta.

Per quantc rguarda la documentazione dei costi relativi alle prestazione dei

collaboratori esterni, MNF deve presentare le fatture o altro decumento fiscale idonea 2
giustificare la spesa.

6.3.2 Catcporia “B™ STUDENTI

6.3.2.1 Assicurazionc INAIL ed assicurazioni private aggiontive

E’ preventivabile, ai fini del successivo riconascimento della spesa, il costo derivante
dail'apertura della posizione INAIL e del premio riferito alla durata dell'azicne.

Sono riconoscibili anche | costi di aventuai altre assicurazioni integrative a favare degli
studenti.

La documentazione di spesa dovra essere corredata delle paolizze di riferimento e, ove
necessario, dellindicazione dei metodi di calcolo utilizzati per la quantificazione del pro
rata.
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6.3.2.2 Spese viaggio, vitto ed ailoggio

Trasporti

Fer gli studenti pud essere previsto un sontributo di imborso delle spese di trasporto,
entro i limiti previsti nei piani e/o neglt avvisi pubblici, quantificato dalla IF nella fase
progettuale, in considerazione dell'ubicazione della sede didattica e delle esigenze
Qrganizzative e contingenti.

Di norma Il contribute & armmissibile per 'uso di mezzi pubblici, tuttavia in casi
eccezZionali di carenza del servizio pubblico, di pariecipanti portatori di handicap con
rilevanti problemi, di trasferimenti obbligati in orari non coincidenti con i mezzi pubblici,
ecc., sono ammissibili le spese per i mezzi privati, preventivamente autorizzate
dallamministrazione regionale.

La spesa per 'uso del mezzo proprio & rimborsabile in ragione di un quinto del costo
medio della benzina verde per ogni Km. df percomrenza sulla base delle tabelle
polimetriche delle distanze,

Nel case che I'F metia a disposizione dei partecipanti mezzi dj trasperto di sua
proprietd sara riconoscitto il costo del servizie in termini d’ammortamento del mezzo,
carburante ¢ personale addetto al trasporto, correlativamente ai chilometri percersi ed
al tempo ©'uso. Le spese di cui sopra deve essere sfralciata dalle ripetitive voci di
appartenenza.

Il mezzo di uso comune potra, eventualmente, essere noleggiato.

| costi per | viaggl dovranno essere documentati in allegato slla documentazione di
Spesa, come segue!

- mezzi pubblict. titol di viaggio utilizzati corredati da ricevuta di consegna o di
rimborso a firma dei destinatari delle azioni:

mezzo proprio; prospetto individuale dei viagg effetiuati con lindicazione delle
percorrenze giomaliere, i chilometri totali ed il rimborso spettante, corredato dalla
ricevuta di quietanza e dall'autorizzazione della IF all'utilizzo del mezzo proprio;
visite quidate o raggiungimento di sed; residenzialr fatture di trasporto dei vettor:
trasporto effettuato dafla IF: caleolo analitico del servizio e copia del libretio di
circolazione del mezzo e dichiarazione degli studenti come al punto successivo:
noleggic mezzo. fattura del vetior= corredata della relativa convenzions e
dichiarazione degli studenti a conferma dei mezzo Utilizzato, del percorso, del
chiiometraggio e delle date di utilizzo.

| rimborsi effettuati a favore degli studenti, sono assoggettati alle ritenute fiscali
previste dalla vigente normativa.

Vitte e alloggio
Il contributo per le spese vitto degli studenti @ riconnscibile in caso di attivita formative
della durata giornaliera superiore alle sef ore,

L'importo giornaliere massimo ammissibile per un pasto & previsto nel piano negli
awvisi pubblici.
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Se il servizio mensa & sstemno, cioé formito da terzi, it costo del singolo pasto dovra
risultare dalla convenzione stipulata col fornitare.

In luogoe del vitto & consentita la distribuzione di buoni pasto o ticket, per agni giorno di
effettiva presenza al percarse formativo, da utilizzare presso esercizi convenzionali
ovvero di una indennita sostitutiva da assoggettare alle ritenute di legge.

Nel caso che I'attivitd preveda la presenza degli studenti in sede diversa da guella
didattica per stage o visite guidate d'istruzione, sono preventivabil le relative spese di
semi-residenzialita o residenzialita.

In fase di rendicontazione 'operatore giustifichera le spese di alloggio e vitto con le
fatture emesse dal’albergatore e dal ristcratore.

Inoltre, tuttz |2 attivith esterne dovranno essere oggetto di apposito report relativo alle

modalita, tampi e risultati delle iniziative, redatio e sottoscritto dagli studenti, nonché
commentato dai formatori accompagnatori .

£.3.4. Catepona “‘C™: SPESE DI FUNZIONAMENTO E GESTIONE

6.3.4.1 Attrezzature: affitto o leasing.

Possonc essere imputati i costi relativi ali'affitto delle attrezzature impiegate sia
integralmerite che in guota parte per le attivita connesse alla realizzazione del percorso
formative.

Il contratio di leasing & equiparato per tutte le sue quote, ad eccezione del riscatto ed
oneri amministrativi, bancari e fiscali, ad un contratito di affitto.

In ogni caso si deve tener conto del costo reale di acquisizions dei beni e delie
rispetiive quote annue di ammortamento, da calcolare secondo |e vigenti disposizioni di
legge (D.M. 29 ottobre 1974 - G.U. dell811/1874 e successive madificazioni),
rapportate al periodo di utilizzo, al fine di vailutare la congruitd dei cancni di affitto
applicati.

L'importo dell'affitic ammissibile a preventivo non pud superare il doppic delle quote di
ammortamento annue frazionate per il periodo di utilizzo, applicate al valore d’acqguisto
dei beni.

In sede di consuntivo l'operatore deve fornire le fatture attestanti il pericdo di affitio, la
descrizions: dei beni ed i relativi elementi identificativi ed i costi unitari degli stessi,
nonché i contratti di locazione stipulati, registrati ove previsio dalle disposizioni di legge,
dai guali risulii;

- ladurata della locazione

- ileanane

- il tipe di attrezzatura con i relativi elementi identificativi

- il costo dei beni & |z data di acquisto
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4.2 Atirczzature: ammottamento

Per le atirezzature di proprietd delloperatore, riconosciute necessarie per l'attivita
formativa, sono considerate ammissibili le quote di ammortamento determinate sylla
base dei coefficienti fissati dal D.M. 29 ottobre 1974 e successive modificazioni e dal
D.M. 31/12/1988, rapportate al periodo d’'uso.

Per le atirezzature complete il cui costo & inferiore 2 € 516,46, ia spesa & interamente
deducibile, sulla base del pro-rata refativi al periodo dell'attivita.

Alla documentazione di spesa € allegaic un prospetto analitico dei conteggi refativi alle
guote di ammortamento imputate allattivita formativa, con allegate le copie delle
relative schede del libre cespiti ¢ fatture d'acquisto.

6.3.4.3 Attrezzature: manutenzione ordinaria, ammortamento

In guesta voce sono preventivabili le spese necessarie per mantenere efficienti le
attrezzature, qualora non assorbite indistintamente nel contratto di locazione delle
medesime, nei limiti previsti dali'articolo 102, comma 8, de! T.U.L.R. approvaie con DPR
22 dicembre 1986, n. 917,

Nel caso di servizi curati da dipendenti, il conteggio del coste e la relativa
documentazione seguiranne le modalitd gia descritte per il personale formatare interno.

Per le atfrezzature inventariabili di proprieta della IF. utilizzate per lattivita formativa,
saranno considerate ammissibili le quotz di ammortamente determinato sulla basi di
quanto previsto dailart. 102 del Decreto Presidente della Repubblica 22 dicembre 1986
n.917 e dalle tabelle dei coefficienti approvate con decretg Ministro delle Finanze il 31
dicembre 1988,

La eventuale spesa per la manutenzione straordinaria, ovvero spese incrementative del
costo del bene cui si riferiscono, sono ammissibill nel limiti deile quote  di
ammortamento a partire dallesercizio della loro capitalizzazione.

in sede di redazione del prospetto di riconciliazione (allegato n. R.5), I'lF pud imputare
a rendiconto, anche su base pluriennate, lNintero ammontare della spesa sostenuta per
la manutenzicne di cui sopra, fermo restando che |a spesa stessa per anng scolastico
neon pud essere superiore al 35% della macro voce Categoria “C". Tale limite & da
intenderst unice e comprendente anche quanto analogamente previsto al paragrafo
6.3.4.10.

£.3.4.4 Materale didattico

Si tratta dei costi di produzione e di acquisto del materiale didattico, ivi compresi i costi
per le spess di riproduzione delle dispense didattiche, e di consumo per le esercitazioni
da consegnare in dotazione individuale ai singoli studenti effettivamente frequentant
e/o ai formateri, quando si tratti di articoli di uso collettivo {es. fa lavagna a fogli di carta
rmobili): la epesa non pué essere inferiore al 15% della macro voce Categoria “C”.
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er favorire 1a trasparenza delle operazioni e facilitare la verifica dei costi ammissibili e
le eventuzli giacenze finali, si rende necessaria la tenuta di una corretta contabilita di
magazzing.

Le fatture di acquisto costituiscono il carico di magazzino e, nel caso riguardine pochi
articall, al momento della distribuzicne, sulle stesse =ono registrati gli estremi
identificativi delle schede ‘materiali consegnat; agli student™ (Allegato n. B.3) efo
schede "materiali consegnati ai formatori® (Allegato n. B.4), che sono datate e
sottoscritie: per ricevuta dai consegnatari e costituiscono o scarico di magazzino dj detti
maternali.

Ne! caso di fatture riguardanti numerosi articoli & successive distribuzioni di materiali
nel tempo, ie consegne dovranno essere analificamente trascritte sy “buoni di
consegna” o “scarichi parziall” riportanti gli estremi indicativi delle schede studenti e
formatori che ricevono in consegna tali beni, da spillarsi alla fattura di riferimento.

Tale procedura consente rapide verifiche di come | materiali sono stati distribuiti e
{'accertamento di eventuali imanenze, che devono essere opportunamente inventariate
secondo il criterfo del costo di acguisto.

Limporto totale di dette giacenze deve essere stornato dafle spese di acquisto dei
materiali didattici e d'usc in quanto non costituisce un “costo” a carico cell'attivita,

L'IF pubd utilizzare materiali giacent] in magazzino per le esercitazioni degli student e
curare la predisposizione di testi e dispense di studic ad uso del percorso di leFP
provwedentdo ad emettere nota di addebito pro-forma (secondo il criteric del
rivaltamento del costo) con una descrizione analitica delle fomniture.

Detti documenti devono essere corredati ~on le copie delle fatture originarie di acquisto
dei materiali, delle utenze e delle buste paga dei dipendentt, nonché con i prospetti
iHustrativi delle modalitd di imputazione dei costi.

Si ricorda che non sonoc ammessi calcoli forfettari del costo di tali materiali e che
eventuale attivita pratica svolta da studenti in affiancamento ad istruttori operanti in
cicli produttivi, esclude 'ammissibilita di spese riferibili al materiale di esercitazione.

| prodotti finiti o semilavorati risulianti dalle esercitazioni pratiche di laboratorio degli
siudenti, in quanto di proprieta dellAmministrazione procedante non  sono
commerciabili salvo autorizzazione della Fegione Lazio.

In quest'ultimo caso il ricavato deve essers scorporato dai costi ammissibili,

6.3.4.5 Indumenti protettivi
Questa voce riguarda l'acquisto di indumanti protettivi, divise, camici, guanti, ecc..
consegnati gratuitamente agli studenti che sottoscriveranno per ncevuta le schede

individuali (Allegato n. B.3.) La prassi per I'esposizione dei costi & analoga a quelia
della voce precedente.
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;,f-/ £.3.4.6 Formazione a distanza

Questa voce comprende le spese per attrezzature e materiali per la formazione a
distanza, comprendente le attrezzature da consegnare ai discenti e la concessione
d'uso dei supporti magnetici e cartacei necessari tanto per la gestione centrale che per
Futilizzazione da parte degli studenti,

Ai fini del riconoscimento delle spese si fa riferimento si quanto gia descritto nei
precedenti punti relativamente alle “Attrerzature” ed al *Materiale didattico”.

6.3.4.7 Immaobili — Locazione

In questa voce & preventivabile la spesa che si sostiene, come da contratto, per il
canone di locazione dei locali. La cifra da ascrivere e quella definita con il locatore
dedotte nel relativo contratto.

I contratto di locazione, ragistrato nei casi previsti dalie norme vigenti, dovra riportare:
_ il canohe concordato:

- la durata del fitto:

la superficie def locali utilizzati:

_ latitolariia del locatore alla locazione.

- -

Alla documentazione di spesa sono allegate le ricevute aftestenti il pagamento del fitto,
il contratto di locazione e la documentazione relativa allidoneita dei locall ad uso
didattico,

6.3.4.8 Immobili - ammortamento

Per gli immobili di proprieta della IF, ufilizzate per l'attivita formativa, saranno
considerate ammissibill le quote di ammortamento determinato sulla basi di quanto
previsto dall’art. 102 del Decreto Presidente della Repubblica 22 dicembre 1886 n.817 e
dalle tabelle dei coefficienti approvate con decreto Ministro delle Finanze il 31 dicembre
1988,

8.3.4.8 immobili - condominio

Sone ammesse a finanziamento le spese relative a spese di condominio calcolate in
Guota parte relativamente ai locali messi a disposizione per I'attivita formativa.

6.3.4.10 Immobili - manutenzione locali e pulizie

Sono preventivabili le spese per la manuienzione ordinara dei locali necessar al
mantenimento delle regole d'igiene, sempreché le stesse non siano gia incluse nel

contratto di affitto.

La manutenzione ordinaria dei locali & ammessa rei limiti previsti dall'articolo 102,
comma 6, del T.U.L.R. approvato con D.P.IR. 22 dicembre 1986, n. 917, & s.m.i.
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hff} In fase di consuntivo verranno presentate, oltre le fatture di acquisto dei materiali di
pulizia, le fatture relative aila manodopera estermna ovwvero le buste paga ed | versamenti
contributivi relativi alla retribuzione del personale dipendente eventualmente addetts
alla manutenzione unitamente al prospetto riepilogativo delle ore impiegate.

La eventuale spese per la manutenzione straordinaria, ovvero spese incrementative del
costo def bene cui si riferiscono, sono ammissibii nei limiti delle quote di
ammortamento a partire dallesercizio della loro capitalizzazione,

In sede di redazione del prospetto di riconciliazione (allegato n. R.5), I'lF pud imputare
a rendiconto, anche su hase pluriennale I'intero ammontare della spesa sostenuta per
la manutenzione ordinaria di cui sopra, fermo restando che fa spesa stessa PEr anno
scolastico non pud essere superiore al 33% della macro voce Categoria "C”, Tale limite
& da intendersi unico e comprenden'e anche quanto analogamente previsto al
paragrafo 5.3.4.3.

6.3.4.11 Cancelleria e stampati

Sono ammissibili in tale voce solamente le spese per lacquisto di materiale di
cancellerig ufilizzate per 'amministrazions dellattivita.

| costi dovranno essere documentati integralmente, o per quota parte, dalle fatture
d'acquisto ovvero, se gia presenti presso l'operatore, dalle bolle di prelievo dal
magazzing

£.3.4.12 Ammortamento atirezzature per attivitd non didattiche

Si fa riferimento a quanto previsto al voce di spesa “Attrezzature”.

6.3.4.13 Assicurazicne

Sono ammesse le spese per garantire la copertura assicurativa dei locali e delle
attrezzature: utilizzate, della Responsabilita Civile contro Terz),

Avuto riguardo alla natura delle IF, cosi come definite al paragrafe 3, la polizza
fideiussoria non & richiesta,

P relativi costi devono risultare in toto o in quota parte da apposito goniratto di
assicurazione,

6.3.4.14 Energia — Gas e acqua

E' inserita in questa voce la quota imputabile allintervento relativamente alle spese
sostenute per il consumo di energia elsttrica, forza motrice, gas e acqua, durante lo

svolgimento delle attivita.

E' necessario determinare il costo in ragione del reale consumo riferibile alla durata
delle operazioni ed all'utilizzo parziale dei locali.
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6.3.4.15 Spese postali e telefoniche

Le spese postali connesse allo svolgimento dellattivita devono essere riscontrabili in
apposito registro di protocolle ed in documenti di acquiste di bolli.

Per quanto concerne le spese telefoniche, sono ammissibili i costi riferiti alle sole
ttenze intestate alla IF.
6.3.4.16 Riscaldamento e condizionamenic

E' ammissibile anche la quota di spesa sostenuta per il riscaldamento e
condizionamento degli immobili sede di svolgimento delle attivita.

Le modality di rendicontazione della spesa sono le medesime previste al precedente
punto.

6.3.4.17 Soese varie di gestione

Sono ammissibili nella presente voce atche le spese per attivitd non formative non
riconducibili aile specifiche voci di spesa elencate.

6.3.4.17a Collegamenti telematici e spese telefoniche formazione a distanza

Sonc ammissibili in tale voce le spese relative a contratti per collegamenti telematici o
spese telefoniche, attraverso lindividuazione di un'apposita linea telefonica, per il
pericdo di attivita autorizzata 2 distanza.

6.3.4.17b Spese cariche sociali

Nel caso in cui i titolari di cariche sociali presse organismi di formazione professionale
siano impegnati in quanto tali nei progetti pud essere ammesso il Hmborage dalle spese
effettivamente sostenute (che non possono configurarsi come getione di presenza né
come retribuziore) e vanno documentate mediante note spese & pie di lista o fatture in
conformita a quanto previsto dalle leggi finanziarie vigentt.

6.3.4.17¢ Imposte e tasse
Sono ammissibill al rendiconto fe somme pagate, a titolo di acconto & saldo, per |IRAP &

per IRES rifetibilt ai percorsi di lIeFP ammessi a finanziamento regionale. | pagamenti
sono imputati nell'annualita in cui sono effettuat,

EUHEXIONE REGION AL E CITRUSETF., PROGHAMMAZIONE TELL'QFFERTA SCOLASTICAT FORMATIN A, (1RO ALLG ST RO F ROLITIC R S Iv At 1L ‘-“.J
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3.9 Catenoria "D™: ALTRE SPESE

6.3.5.1 Preparazipne intervento

Sono preventivabili in questa voce le spese da sostenere per l'elaborazione del
programma formativo, ricomprendendo in tale definizione limpianto complessivo del
progetto formativo ed | programmi didatici.

Si sottolinea che l'imputazione di spese a carico di tale voce non & ammeassa nel caso
di attivitd reiterata. Potranno comungue essere prese in considerazione le spese per
I'eventuale revisione del progetto precedente, sempreché esaurientemente giustificate,

L'atfivita di progettazione pud essere delegata ad un soggetto terzo esterno.

Si settolinea che la spesa riferita allo svolgimento della fase progettuale da parie di
personale interno va calcolata moltiplicando il caste medio orario dei soggetti interessati
- costo medio che si ricava con le medesime modalita descritte nel precedente
paragrafo €.3.1.1 per le ore di impegno previste.

Nel caso invece in cui la progettazione sia svolta anche o soltanto da soggetti terzi
esterni alfa IF, ia somma esposta a preventivo derivera dalla moltiplicazione tra le ore di
impegno ed il costo orario della prestazione.

Le modalita di calcolo utili alla definizione della spesa riconoscibile dovranno essere
compiutamante sviluppate con uno specifico prospetto allegato alla documentazione di
spesa.

Le modalita di rendicontazione della spesa seguono o stesso iter della Categoria di
spesa "A" . FORMATORY, personale interno o esterno.

6.3.5.2 Elaborazione dispense didattiche

Sono preventivabili in questa voce le spese da sostenere per la predisposizione delle
dispense nonché di materiale necessario allo svolgimento di esercitazioni pratiche da

fornire ed utilizzare durante lintervento.

Per quanto concerne le modalitd di definizione del preventivo nonché la successiva
fase della documentazione di spesa, vale guanto descritto al precedente paragrafo.

A cid si aggiunga comunque che dovra essere allegata alla documentazione di SpESA
una lista delle dispense prodotte ed una copia di ciascuna di esse dovrd rimanere
presso FIF per un anno dalla data di erogazione del saldo.

Con riferimento infine alla produzione delle dispense, si richiama la necessita di rispetto
della vigente normativa sul “copyright”.

6.3.5.3 Selezione dei partecipanti- predisposizione prove

DIRERICNTE, REL R ALE BTTRLUION o PROGIAMMARIGMNE DELL' EFERTA SCOLASTICA E FORMATIV &, PIHITTA ALLD £TLHO E FOLITICIIE GO AMCE 4 I.
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\grﬁi"‘" La selezione degli studenti pud avvenire attraverso test psicoattitudinali, collogui, prove
= diabilita, ecc...

La predisposizione e l'organizzazione della selezione pud essere effettuata da
personale interno o esterno alla iF.

Le relative spese sono calcolabili e documentabili secondo quanto previsto nella
Categoria "A". SPESE FORMATOR.
6.3.5.4 Pubblicity e diffusione risultati

Sono ascrivibili a questa voce le spese che si intendono sastenere per la promozione
dell'attivitd con chiara finalizzazione al reserimento degli studenti.

Sono considerate ammissibili spese riferite al costo dell'editoria per la stampa dei band
e la eventuaie imposta di affissione, della pubblicita su riviste, di inserzioni sui giornali,
di spot radio e video.

Le spese sostenute saranne giustificate, a livello documentale, da fatture ¢ altra pezza
validlamente esponibile.

3i raccomanda inolire di voler seguire, nellattivita di pubblicizzazione, ie norme previste
dalla Decisione della Commissione Europea 94/342/CE del 31 maggio 1594,
6.3.5.6 Orientarmento dei partecipanti

[l percorso formativo pud prevedere lo svolgimento di moduli finalizzati alle singole
attivita formative, sia iniziali che finali, di crientarnento al lavoro.

Le spese relative sia riferite a personale dipendente che esterno sono ammissibili e per
il calcolo =i fa riferimento a quanto previsto precedentemente per le spese Categoria
A’ — SPESE FORMATOR).

6.3.5.6 Preparazione materiale per ia Forrazione a Distanza

Sono ammissibili le spese per la preparazione di materiali per la formazione a distanza,
comprendente le spese di modifica di materiak standard o di preparazione di materiali
ariginali.

Le suddette spese, se riferite a personale sia intermo che esterno impiegato per la

preparazione, sono calcolabili & documentabili secondo quanto previsto nella
precedente Categoria A -~ SPESE FORMATOR).

6.3.5.7 Selezione studenti ed esami final

La selezione degli studenti avviene sulla sase delfia date di iscrizicne e, a parita, sulla
base della data di nascita con preferenza ai meno gtovani,
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Pertanto, in guesta vece sono inserite le sole spese relative allo svolgimento degl
esamit finall studenti con commissioni fermate anche da membri estemni.

Avlto presente che le attivita di selezione e di verifica finale avvengonoe all'interno della
durata dei percorst di [eFP, sono ammissibill a rendicontazione le spese relative al
geftone di presenza e rimborso spese trasferta per i soli membri esterni, se ed in
quanto previste dalla normativa vigente a favore dei dipendenti delle P.A.

Si softolinea che lo svolgimento degli esami finali studenti deve essere verbalizzato e
sottoscritio da tutti | membri intervenuti nella commissione.

6.3.5.8 Collegamento con banche dati

Sono ammissibili in tale voce le spese elalive a contratti per collegamenti telematict o
spese telefoniche, affraverso lindividuazione di una apposita linea telefonica, per |l
pernodo di attivitéd autorizzata a distanza.

Abbonamento a pubblicazioni, bollettini congiunturali

Sono ammissibili le spese per abbonamento a pubblicazioni, bollettini congiunturali,
connessi allattivita.

Acquisti di libri, statistiche, software specifici

Sono amrmissibili le spese per acquisti di libri, statistiche, software specifici connessi
all'atlivita.

6.3.5.8 Auivitd seminariali, pubblicazioni

Sono ammissibili 1@ spese di funzionamento e gestione connesse alintervento quali;
lorganizzazione degli eventi, spese di segreteria, stampa e diffusione dei materiali
(audiovisivi, cartaceo efo altri media;).

6.3.5.10 Aggiornamento personale

Sono ammissibii le spose per 1'aggiornamento  del personale  previa comunicazione

all’Amministrazicne procedente delle finalita, della durata, dei destinatari e dei cost che,
cormungue. 1on possono tisultare superion al 20% defia macro voce I,
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T L’% FOLLOW-UP (VERIFICA DELLA RICADUTA DE} RISULTATI)

7.1 GENERALITA’

Il coinvolgimento della IF, anche in questa fase successiva alla conclusiona dellazione
e dei relativi adempimenti amministrativi, trova la sua naturale giustificazione nelle
finalita statutarie delfa IF stessa, in quanto attivita complementare afla P A, che non s
limita al conferimento della qualifica, bensi si esterde alle ricadute d'impatto sul
territorio, per altro gia definite nella fase di progettazione.

Tale vaiutazione delle ricadute & volutarmente posta dopo ogni chiusura amministrativa,
paiché non intende essere ura misura fiscale, ma un  momento d; collaborazione tra
l'organisma pubblico e il private, di fatio legati al raggiungimento di una utilita di
pubblico interesse.

Obiettivo del foliow-up € di conoscere e misurare || nsultato ottenuto dalle attivita
formative @ non, le quall hanno come fine ultimo l'occupazione e non l'aumento di
conoscenze e competenze in generale,

Il follow-up, dungue, & una tecnica di cui la Regione Lazio intende avvalarsi utiizzando
una sefie di procedimenti pianificati in apposita modulistica, per oitenere una messe di
datt che, sviluppati, misureranno l'efficienza dellimpiago dei fondi.

Inoltre, i risultati del follow-up potranno contribuire alla conferma defl'affidabilita,
correttezza e validita dei rapporti tra le part), indispensabile per |a prosscuzione dei
rapporti fiduciari.

7.1.1 Status e risultato del’occupazione a seguito delle attivits formative a cadenza
periodica ex post

L'Amministrazions procedente richiede al a |F che, alla cadenza di 6 mesi e di un anno
dalia conclusione delle attivita (momenic della conclusione dell'esame finale), sia
redatta una apposita scheda che comprenda le seguentf rilevazioni:

Studenti ocoupati, con qualsiasi medalita prevista dalle vigenti normative:
Studenti non occupati ma non in cerca di occlpazions (donne ecc. )

Studenti gia occupati nel periodo, ma non occupati al momento della rilevazione
Studenti trasferiti fuori regione occupati

Studenti trasferiti fuori regione non occupati

Studenti trasferiti fuori regione non sccupati ma non in cerca di ocel pazione
Tipo di occupazione rispetto alla subordinazione (dipendente o autonomo)
Durata dell'sccupazione {a tempo indeterminato o determinato}

MmO RGNS

Le schede «li rilevazione saranno appropriate per le due cadenze.

7.1.2  Applicazioni ed utilita dei rsultati delle aftivits non formative a cadenza
periodica ex post
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T el termird dei 6 mesi e di un anno "Amministrazione procedente richiede alla IF una

CArelazione suiorisultati  oftenut nell’appiicazione dell'attivita. Tale relazione deve
contenere i seguenti punti:

Descrizione delle ricadute

Miglioramenti rispetto alla situazione ex ante

Possibilitd di sviluppo future

Altri fafti salienti a cura della IF

La relazione conclusiva dell’anna dovra essere sviluppata, per migliore confrontabilita,
con nferimento alla precedente a 6 mesj.
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123 8 SINTESI DEGLI ADEMPIMENTI

Si ritiene utile elencare brevemente tutti gli adempimenti trattati dalla presente direttiva,
riferiti alla IF cui fa carico:

accettare la convenzione:

realizzare latfivita autorizzata secondo Ie regole e le modalitd fissate nella
CONvenzione;

realizzare le attivita in confarmita alle direttive alle Provines in materia di linee guida
per la realizzazione dei percorsi di leFP:

provvedere a tutte le anticipazioni finanziarie necessarie per |¢ svolgimento delle
attivita al fine di consentire Ia corretta e regclare realizzazione dei percorsi di (eFP;

gestire in proprio sia le aftivita sia | rapporti conseguenti la sottoscrizione della
Convenzione, che non possono in alcun easa cogtituire oggetto di cessione o
subappaito totale:

dare idonea e tempestiva pubblicita, successiva all'approvazione, alla realizzazione
det percorsi di leFP;

evidenziare i loghi del!Amministraziore procedente e [ loghi delle Amministrazioni g
carco delle qualf sono posti i finanziarenti in tutte Je comunicazioni informative;

garantire e documentare idonee e trasparenti modalita di selezione degli studenti
per le attivita formative;

fornire agii studenti, dopo la selezione e prima dellavvio dei percorsi di IeFP, un
documento contenante un quadro delle materie trattate e delle principali scansioni
del percorso formative. I documento conterra altresi un estratto del regolamento a
cui lo studente dovra aftenersi durante la frequenza del percorso stesen:

non consentire impiego degli studenti. in sede d; stage, in attivitd produttive, fatte
salve le eccezioni e modalita di cui al paragrafo 4.2.2.7 per ('affiancamento in
praduzione:

stituire per tempo i registri dell'attivita formativa e deife presenze degli studenti, con
riferimento ed in accardo agli schemi allegati;

disporre di personale docente in possesso delle professionalita adeguate a
garantire il raggiungimento degli obiettivi previsti dai singoli percorsi di leFP:

consegnare agli studenti al termine dell'attivitay formativa Ia certificazione finale
{attestato di qualificazione, certificato di frequenza, crediti formativi ece..);

garantire, assumendone |a completa responsabilita, idoneita delle strutture,
impianti ed attrezzature utilizzati per la realizzazione dei percorsi di feFPP, mediante
apposita autocertificazione depositaia pressg FAmministrazione procedente entro ia
data di awvio delle atiivita:

THAELIONE RFG IO ALE IRTRUZMONE. PROGRAMMALNNE DELL'OFFERT A SOULASTICA, I FURMATIV A, UITTO ALLG STUDRS E FOLLTICHE ISV AL 46
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- garantire [a corretta instaurazione, esecuzione e cessazione del contratti d'opera e
prestazione professionale nei confronti del perscnale a vario titolo utilizzato nei
percorsi formativi & nella sua gestione ad cgni livello, compreso, in particolare
Fimpegno a ottemperare agli obblighi previsti dalla vigente normativa in ordine alla
disciplina generale delle incompatibilita, del cumulo d impieghi e di incarichi a
pubblici dipendenti:

- assolvere alle obbligazioni accessori 2, anche a carattere fiscale, a propria esclusiva
cura e responsabilita, solievando in ogni caso FAmministrazione procedente da ogni
domarnda, ragione efo pretesa comunque derivanti dalla non corretia instaurazione,
gestione e cessazione di dett rapporti ai quali I'Amministrazione procedente fmane
pertanio totalmente estranea;

- applicare al personale dipendente, con rapporto di lavoro subordinato, i contratt
colietlivi di categora e stipulare le assicurazion obbligatorie in esecuzione della
vigente normativa (INPS, INAIL, e guantaltro per specifici casi), esonerando
espressamente I'Amministrazione procedente da ogni chiamata in causa efo da
ogni responsabilita in caso di mancata efo irregolare stipulazione delle assicurazioni
medesime:

- implegare personale amministrative in possesso  di adeguatl requisiti  di
professionalita:

- acceltare le modalitd di rendicontazione predisposte dalla Regione Lazio,
mantenende la contabilita analitica aggiomata al fine di facilitare gli eventuaii
controlli del’Amministrazione procedante, eventualmente anche impegnandosi a
fornire i dati su supporti magnetici ne' formato e secondo gli standard indicati dalla
Regione stessa;

- mantenere tutte le scritture e |a documentazione presso le sedi indicate al fine di
facilitare i controlli da parte deli dell’Armministrazione procedente:

- @seguire unarchiviazione ordinata della documentazione contabile e amministrativa
inerente i percorsi di leFP con modalita finalizzate ad agevolare i controllo ed in
conformita alle istruziont della Regione Lazio:

- consentire al servizio ispettivc ed ai funzionari autorizzati delf Amministrazione
procedente, nonché agli ispettori del lavoro, in qualsiasi momenio, ogni verifica volta
ad accertare la corretta realizzazione dei parcorsi di leFP, nonché dei correlati
aspetli amministrativi e gestionali;

- Comunicare tutte le informazioni ed | dati richiesti dal’Amministrazione procedente
al fine di predisporre una valutazicne e un monitoraggio dslie attivita cggetto dellg
convenzione:

- in particolare I''F deve Impegnarsi ad acquisire e tratiensre presso di sé |a
documentazione sulla situazione occupazionale degli studenti a distanza di zei mesi
& di un anno dalla conclusione delle att vita formative;

THRELILISE RECIDNATE IETRUTI N, FEOGCRAMMATIONE DELL'DFFE HTA RO ASTICA E FORYLATTV A, DIRITTAE 4 LLA ST I E FILITIC 144 (00 4 ST B 4-'?
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di delta situazione occupazionale dovra dare comunicaziong allAmministrazione
procedente a sei mesi dalla conclusione delle attivits con una relazione predisposta
secondo i criteri definiti dalla Regione Lazio:

adempiere agli obblighi previsti dai monitoraggio trimestrale secondo le modalita
previse dalfa Regione Lazio;

utilizzare T moduli on-ine nel caso in cui 'Amministrazione regionale mettesse g
disposizione la modulistica compilable via web per la gestione dei percorsi di leFP:

rimborsare, risarcire e in ogni caso tenere indenne Amministrazione procederite,
per 1 quinguennio successivo, da ogni azione, pretesa o richiesta sia
amministrativa, fiscale e giudiziaria conseguente alla realizzazione dei percorsi di
leFP, che si manifesti anche successivamente alla conclusione dei percarsi
medesimi efo che trovi il suo fondamento in falti o circostanze connesse
allattuazione dei percors] stessi:

rimborsare entro il termine di tre mesi, ove non sig state possibile effettuare Ia
compensazicne di cui al paragrafo 5.2,2, | pagamenti effettuati dall' Amministrazione
procedente, anche in via provvisoria, di somme rivelatas ad un controllo in itinere o
in sede df verifica delle spese, non dovute fotalmente o parzialmente per carenza di
presupposti formali o sostanziali o pilr semplicemente di adeguato riscontro
probatoric documentale, maggiorati degli interessi legali previsti,
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9. APPENDICI

Si allega la modulistica di base necassaria alla cometia esecuzione, gestione e
rendicontazione da parte della IF dei percorsi di leFP finanziati, salva la facolta per le
Amministrazioni provinciali di  adoftare modalita automatizzate, da ricondurre,
comunque, nel sisterna regionale di monitoraggio di cui al paragrafo 4.2.2 8.

Allegati:
| nr. [sigla | Descrizione
1 Al nota di comunicazione inizio attivita
2 A2 nota comunicazione personale
3 AS calendario didattico
4 Al elenco studenti
5 AL elenco personale docenie
8 A6 eienco personale non decente
7 B.1 registro presenza
8 B2 registro stage )
9 B.3 registro materale consegnato agli studenti
0 |B4 registro materiale consegnato aj formatari
11 B.5 riepilogo mensile ore presenza student
12 B.6 riepilogo mensile ore img; egno formatori
13 |B7 riepilogo mensiie ore presenza hon formatori
14 B.8 richfesta normina commissione esami finali terzo anno

15 |B.S verbale degli esami
16 B.11) attestato di gualifica professionale
17 | B.11 aitestato di frequenza/profiito

18 'F.1 convenzione tipo

19 R.0 Fraeventivo

20 R.1 schema di bilancio di verifica o di esercizio
21 R.2 schema conto economico

22 E.3 elenco creditori

23 R.4 glenco debitori

24 R.5 prospetto di riconciliazione

23 [ R.5Mhis | prospetto di riconcifazionz P A,
26 R.6 riepilego personale

Fer quanto riguarda lo schema per le comunicazioni e in caso di mancanza di moduli
appropriati & casi particolari, I'lF a sua cura ed ideazione potra, nella maniera pill piana
ed evidente possibile, predisporre, integrare ed allargare la modulistica a seconda delle
proprie necessita,
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l Allegato b, A.1

Alla Provincia di

001

Ogegetto: Comunicazione inizio attivita a5, i

Codice IF:

Sede attivitd didattica:

Sede documentazione amministrativa —  Citta-

contabile - fiscale

Via . 1L

II suttﬂscritﬁﬂ WEFFRA AR LAl s RN Ak g a A Bdrmaasn LA R R NN ‘1 nat“ a CER R EN NN Y il LALEERERY FENTY E
residente in...... severnernnnnsy legale rappresentante della IF in epigrafe conferma
che il giorno .... del mese........ dell’anno ..........., avrd inizio ’attivita inerente i

percorst di IeFP, conformi all’atto di affidamento: determinazione n,.... del

In allegato alla presente, per ciascun percorso di 1eFP attivato, s trasmettono | seguenti documenti:
calendario didattico, A.3;

elenco studenti, A.4

- Registro presenza alligvy, B, 1;
Regisiro stage, B.2;

Registro materiale allievi, B.3:
Registro materiale docenti, B.4;

N

Con Poceasione si fa richiesta di vidimazione prevetitiva dei registri sopra riportati.

Firma dcl Legale Rappresentante e timbro IF
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Allegato n, A2 I|

{Da compilare su carta intestata)

Data ........

Prot. ...
Alla Provincia di
001__

Oggettor a.s. /. Trasmissione elenchi persanale,

In allegato si trasmettono i modelli A.5 ¢ A.6, redatto per ciascina sede.

Firma del Legale Rappresentante e timbro IF
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Allegaton. A3
{Da complar: su carta intestata)

Cod IF ... percorso per annualita

Inizio attivitd: .,.../.....f.....
Fine attivitg: ...../..... /...
Riepifogo Ore cosi suddivise:

- Teorig:......

- Esercirgzioni Pratiche. ..
- Tirocinie/Stage. .....

- Torale Ove......

CALENDARIO DIDATTICO SETTIMANALE

Settimana :
“Tip[l": Dal................
Al
Tat. O ...
Giornij dalle ore alle ore
Duate,

Firma del Legale Rappresemtante ¢ timbro

In caso di varizsioni dell'orario o'o dei giarni di gitivitd compilare ulterioe prospetti di Setthnans “Pjpe™
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(Da corapilar:: su carta intestata)

Allegato n, A4

Percorso per @ m

Cod. TF

Elence studenti amimessi alla frequenza delia annualita.

Cognome e Nome Luogo e data di nascita Indirizzo

Z

g IR -1 B PN P S PORY 1Y

—
[—

—
|

et
¥

l

[y
f %

ok
(4]

-
=2

-
S |

[y
b 3

Jd
=

I3
i—

(]
—

[ ]
[

(o]
Lid

b
=

]
th

Data i

Firma del Direttore della sede formativa

timbro IF

{Da compiiare si1 carta infestata)
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-~
L Allegato n, B.1 [

llllllllllllllllllllllllll

l Timbro lineare della IF

REGISTRO

PRESENZE GIORNALIERE
STUDENTI

Denominazione Percorso:

| Sede di svolgimento

-----------------------------------------------------------------------------------------
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PRESENZA DEL GIORNG

Timbro ;
BTNt srarnoe

'\\ Mescpdavla /

T ——

20

pag. n.

i'  STUDENTE: FIRMA PRESENZA PROGRAMMA SVOLTO —
N. : . . :: - . T - EL.ednnj Tearlche .‘Pm;:h:he; far -:-m.:uti [ELH: I . - _|
| ENTRATA e B :
e ]
. ; ...... __.: b)
L
b e
|_4. ' — Ja_
5 .
o e
7 ! f_ .

IEirma Docenti / formatori:

CAnnatariani:

Data

*agina 61 796
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TN

Timbro
BATIinsr J2igee
ProoArnnra

bl

f Allegate n. B.3
Materiale Consegnate agli studenti
PAG, N,
Cognome e Mome dello studente:
Percorso per
e ——— — = = — — — = S — =
N. | _Data Riferimento 1 Materiale Quantitd | girma dello studﬂnte="
i documento di acquisto Consegnato
i[
fl
=
I
|
| |
I I
Data

_Firma del Direttore della sede formativa
— Timhro IF
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/_ - \,

! Timb-a '
Ammnlalipzicne
\ Priwmma o
~ —

/.-

Allegato n. B.4|

MATERIALE CONSEGNATO AI FORMATORI

PAG. N,

Percorso per

Materiale consegnato al docente: (Cognome) (Nome)

Materia di insegnamento

Annualiia

-'_-_—_-__——_—_-—__—_ ———, ——

r‘q—-‘——-_n_.—T——_—‘—————————

ata Riflerimento Materiale Quantita |

Firma del Formatore
|

docomento di acquisto Consepnato

Data,

Firma del Direttore della sede formativa
Timbro IF
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(da comnpilare su carta intestata)

Daig,

Allegato n. B8

Prot.

Alla Provincia di

001

Oggetiq; Hichiesta nomina Commissione vsami finali terzo anno

Eifedmento:
Codice IF:
Fercorso [eFP:

Sedc formativa:

In relazione al percorso di IeFP indicato in opeetto, che terminera il

Provincia a nominare {a Commissione d'esame.

si invila codesta

L'inizio delle prove & fissato per it ................... alle ore oo presse la sede formativa

mdicata in aggctto.

81 informa che I'IF designa quali propi rappresentanti i signori:

Cognome........coomvceecrsrerereoe. NOMG. ... ... ... Qualifica tivestita _
COENOmMe. e, Nome................Qualifica rivestita
Cogmnome. e, Nome................Qualifica rivestita

Il Legale rappresentantc ¢ timbro IF

Fagira &8/ 9§



PROVINCIA DI
ASSESSORATO FORMAZIONE PROFESSIONALE

Percorso di [el'P per

Allegato n, B.9

ANNO SCOLASTICO 20.../ ......

VERBALE DEGLI ESAMI

Terza annualita - iniziata il

svolll nei giotni

__terminata i

presso fa sede formativa __

COMMISSIONE ESAMINATRICE

Qualifica Professionale

In rappresentanza Provincia

PRESIDENTE:

.....................................

Prove pratiche

L.

Colloguio ;

(1) Dirvond axeere fudleai quslly spobe

Pagina 69 /95



Cognome e Nome

Luszo 2

d*ordin
[

[ in ordine alfakerico)

clata df Nascita

Residenzy

Telefono

X |

H gindizio complessivo deve essore espresso 1a: (iones — DoR hlones

FPagina 70/ BB




GIIDIZ10 DELLA COM MISSIONE. ESAMIN.&TRICE Gindirie Eventuali !
& Complessivo | ossarvazioni
g 8 PROVE (1) e
= - —
z 2 |f g
i 1
H i
. e .
! _ I
- B ;
| i :
] i
| |
- i
I [
I
L | -
| i :
- : i .
L | 5
' B
-
] I ' !
| i o
' | !
i —]
L. l
i I
. i | B
| !
; i T T
; ' !
1 i I
AMM, AGL1 ESAMI ESAMINATI IDONE] NON IIMONE] ‘
ISCRITTI ALLA CLASSE 3° ‘,
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RELAZIONE DELLA COMMISSIONE

"

--ll--!li-i--all-lli-.--ll ...............

LA COMMISSIONE ESAMINATRICE

IL RESPONSARILE iL PRESIDENTE

Spazio riservato olla Provincie
Inviati irmatin. ..., attestati dal n

Pagira 72 /96



Allegato n. B, 10

Logo Bepione Lagiu Lopn Provincia

Istituzione formativa

FARSANEAA A

marca
da
bollo

attestato

DI QUALIFICA PROFESSIONALE

................................................................................

DAL B e 1o mell'anno scolastico 20.,....... 7 20, ha
supcrale  in data e, Lesame  finzle  del percorse di [eFP  per
............................................................. della dureta complessiva di ... ore istituito ai sensi del

Digs 226/2005, Svolto dalla IF Dresso la sede formativa di

Wia

{L PRESENTE ATTESTATO E VALIDO AGLI EFFETTI PREVISTI DALL'ART. 14 DELIA LEGGE -
QUADRON. 843 DEL 21 DICEMBRE 1978,

RILASCIATO A

Istituzione Formativa Provincia di
IT Legale: Rappresentantc

I Responsabile Il Presidente
DIDATTICO DELLA COMMISSIONE

Paging 73/ 06



Qualifica del percorso di IeFP

ASSE ACCOGLIENTA: j

A)AREA ORIENAMENTD

B} AREA ACCOMPAGN AMENTO

ASSE COMPETENZE DI BASE

A}l ARFALINGLAGO]

B) ARFA STORICO - 80CI0 - ECONOMICA

|

i

Cr MATEMATICO — SCIENTIFICA

D} TECNOLOGICA

ASEIL COMPETENZE TECNICD PROFESSIOMALE
A ARLEA TECNICG PROFESSIONALE

[

!

B) AREA ALTERNANZA, TIROCINI STAGE

i

ASSE PERSONALIZZAZIONE
A) AREA FILZSSIBILITA

ASSE VAL UTAZIONE

A} AREA VERIFICHE INTERMEDIE F FINALL
Prowva Scitta:

Prova Orale;

*aging 74 [ 96
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SN

“TCarta intestata IF

Allegato n, B.11 |

attestato DI FREQUENZA / PROFITT()

W REGISTRAZIOMNE. e e e
STATTESTA CHE  LOSTUDENTE oovovoreveceeces ooeveveeooroeoeereesesseesses oo
DAleie B v vt e, nell'anno scolastico 20 /200 ha
frequentato con profitto il percorsa di TEFP PeI ..o es e eeeeeseessssse oo istituite ai

senst del Dles 226/2005, della durata di 1056 ore, svolto dalla IF presso la sede formativa di

Via cconsgguendo la idoneitA” glla

isctizione alla scconda/terza annualita’ del percorso stosso.

ST RILASCIA IN CARTA SEMPLICE PER GLI USI CONSENTITI DALLA LEGGE.

RILASCIATOA i, iL

Il direttore della sede formativa

IL Legale Rappresentante

Fagina 75/ 06



Istituzione Formativa:

PREVENTIVO

RIEPILOGO PERCORSI leFP ANNG SCOLASTICO 20 g

articolazione percors! {piano produziong)

Allegato RO

descrizione

annualits

[

total

humero classi —--

numeano studenti -—-

media studenti per classe «—--——.— —

-3
>
—

ore formazione diretta e e _ 1

ore attivith persoralizzats -e——eae 3

ore attivita individualizzata

humero farmatar docenza diretfa --——

nuniero formator tutor ~——

numets figure di coverno

fiumero figure o sistems

numers amministrativi ed ausilizr

nUmero sedi formative —

+
+
a.
9
-
2 |

articolaziane spasa {budget cost)

descrizione

macro voce

B 1

c

totale

Valore
unitaro
studente

fermatori docena diretta =

formator tutor =

figure di govano =

figure ¢i sistema >

amminigtrativi ad ausiliar -

altri collaboraton esterni »

altre spese 3

totaiz A

assicurazioni studenti

traspotto stydenti

altre spese

totala 8

materiale didattico

altro materiale

locali

atfrezzatura

Utenza

assicurazioni

—_————

imposte & tasse

alire spese

totale C

——— mmmu

*anina T4 96




preparazione -an ]
orienamento f ascoripagnementa - | ——- |
| 8ggiornamants persongle
esami —
pubblicita | m—— L
altie spese —————
tefale Dl - ——... —
totale compiessivo ,
pesc percentuale | S % | % ] N 100,00% |
fabbisopno di cassa (budget di cassa)
Anng seolastico
20 N 4 e
Quadrimestri inporto Cuadrimesin linportp Quadr mestri importo
iIT 11 I
I : 1 I
li I n
'_tmalt | totale totale
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SCHEMA DI BILANCIO BI VERIFICA O DI ESERCIZIO

Allepaty #,]

Papgira 7846

IF:
Eserclzia;
petiado dal al
Stato patrimoniale
ATTIVO
I Mastro | Conto [ Descrizione Saldo Totale |
aaa iy Software capilalizzatn
ada ¥y Software didatiico
aaa ¥y Cogti migliorie su beni di terzi
L 0 ALTRE IMMOBEILIZZAZIONI IMMATERIALI
Ebb ¥y Attrezzatura vara € minuta
el ¥y Muobili ed arredi
(\]u]4] ¥y Macchine d'ufficio
bbb Yy Elaboratori
bbb ¥y Altrezzature diverse
bbh Yy impianti generici
bbb ¥y Autoveatture
bbb Yy Telefoni
bhty vy Macchinar, appareschi e attrezzature
O[ATTREZZATURE INDUSTRIALI E COMMERGCIALL
coe 'y Altrezzatura varia
coe Yy Mohili ed aedi
[+l Yy Macching elettriche ed elettroniche
QOJATTREZZATURE < 516,46
| CLIENT!
eega Y Articipt =u TFR
0| CREDITI VERSO IL PERSONALE
fif ¥y Crediti per anticipo imposta di registro
fff by Crediti ws Inps per imborsi
0| CREDIT| VAR
| gag Wy Erario ¢fliquidazione |va
0| ERARIQ Civa :
kb 'y Eraro cferediti itacc. f.dp TFRL
0| ERARIC C/RIT. SUBITE E CREDITI 'IMPOSTA ]
fii ¥y Etaric o |RES
iii Wy Erario ofIRAP
0| ERARIO CAMPOSTE
iR Yy Banca
Il VY Banca
1l vy Posta italiane cc
0| BANCHE CiC
mimm Wy Cassa assegni
| Minim Wy Cassa contanti
M vy Feoste pay
M Yy Cassa anticipi sede formativa
mmim VY Cassa anticipi sede formativa
MM Wy Cagsa antigipi sede formativa _
0| CASSA
O] PERDITA D'ESERCIZIO
DITOTALE ATTIVO




Esarcizio:
pernodo dal al
Stato patrimoniale
PASSIVD
Mastre | Conie | Descrizione Szldo Totale
&aa yy Capitale sociale
aza ¥y F.do coperura disavanzi
0| CAPITALE E RISERVE
bbb Wy Fonds IRES differita
bbb Wy Fondo IEAP differita
| 0| FOMDI FER OMNERI DIFFERITI
coo ¥y Altri fandi rschi
0| FOMBI RISCHI
dchd Yy Fondo T.F.R.
0| FONDO T.F.R.
geg Yy F.do ammoramento attrezz.varia & minuta
ees Yy Fondg ammortamente mobili & arredr
88 Yy Fondo ammprarmento macchine da ufficio
gee Yy Fondo ammortamenta elaborator
ege Yy Fondo ammortamento attrezzature diverse
eee Wy Fonde ammaortamento impianti generci
11 WY Feondg ammortamenta autovetture
e ¥y F.do ammertamente telefoni N
goa vy F.do amim.to macch.fapparecchifatirez. i
0| FONDI AMMORT ATTREZZ INDUSTR.E COMMERC,
ffE ¥y F.do ammartaments attrezzatura varia
fif ¥y F.do ammartameanto mobili e arved)
fif ¥y F.do amm.to macching elet. e eletir.
0| F.DOATTREZZATURE < € 516.46
| a9 ¥ Elsconti passivi
0| BRATEI E RISCONTI PASSIVI
hhh Wy Rates ciretibuzioni ]
hhh VY Ratao c/gettoni gsami
hhk VY Rateo ¢/collaborazioni i
0) RATEI PASSIVI 8U PROGETTI
. D[ FORNITCRI
i o INPS
Mt WY INAIL
Hl Yy Debiti par contributi prewvid. collab.
O ENTI PREVIDENZIALI l
mmm | yy Personale oiretribuzioni 1
mmm |y Persenale ofliquidazions !
| mmm Wy Personale s/arctondamenti
M | vy Pearsonale o/collabgrazioni
B (0| CEBITI VERSO IL PERSOMNALE
nnn Yy Sindacati ofritenute
nnrn 4y Debiti diversi
| nnn Wy Debiti ws
0| DEBITI VARIL
oqp ¥y Erario oirit. su redditi lav.digendente
oo Yy Eratin ofrit.su redditi lav. aukonomo
Doo iy Erario ofrif. reddili ¢o.co.pro.
800 Yy Erario c/rit. a rimborsa ]

Papina 79106



W R .
r.?.s e \"'.r'""'.
A L
N
T .
Fr p oy

ERARIO C/SOSTITUTO D'IMPOSTA

LUTILE D’ESERCIZIO

TOTALE PASSINVG
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SCHEMA CONTO ECONOMICD

IF:
Esercizio;
penode dal al
Conto economice
COS5TI
:"1::::;0 Mastro | Cento | Descriziona saude | Totale | PO gh:al'?;’t: :
JJd Wy Retribuzioni lgrde i
JJJ ¥y Drreri gociafi
0 | COSTI PERSOMALE DIEENDEMTE
Bejels ¥y Compensi lordi collaborazioni a proqeia —_
A qag Wy ! Inps collaborazioni a progatto
: Prestarioni professionali a partita I'vA par
funzioni di erogazione, di gaverno e &
Qan | ¥Y sistama
49 ¥y Contpensi collaborazioni occasionali
COLLARORAZICONI ESTERNE
hhh [y | Campensi lordi vari
. 0| ALTRE SPESE
M Wy Assicuraziona privata aggiuntiva
B mmm Yy Ingil gludenti
mimin Yy Spesa viaggi, viths e alloggio student
0 i SPESE DIRETTE STUDENTI
aga bbd Acquista materiale di consumo didettico
ada [ vy Ripruduzions dispense
aaz b Acguistc matedals di consumo segreterie r
aaa vy Aoquigto matariale per pulizie i
0| ACQUISTO BENI PER LA PRODUZIONE
bbb Yy Arotendameanti @ abbuoni passivi ;
0 VARIAZION] ATTIVE SU AGRUISTI
CCC WY ! Spesa telefonicha
Coo Wy [ Epaza anamis eletrica
coce vy Spese riscaldamento
| Coo lr Wy Spese anqua
C CLe Lyy Altre utenza
' 0| COSTI PER UTENZE
ddol ¥y Marnutenzione atlrerrature
ddd ¥y Manutenzione su locali di terzi
cedd ¥y Acnuisto materiale per pulizis i
O | MANUTENZIONI
BEes ¥y Canoni di locazione immabili
Spese e accassor su canoni locazione
Bae ¥y immabill
ege ¥y Canoni noleggio allrerrature !
B ¥y Canoni soffware amministrative "
EEe WY | Canoni software didatticn _
| BEE ¥y Canoni assistenza software E
o ¥y Caroni assistenza hardware
2ca ¥y Canoni di manutenzione attrerzature
{ | LOCAZIOM! E CANOMI
iff Ly Quote ammortamento atlrerzature > € 515,46 _

Pagina 17896




Quote smmartamento losal]

i
| QUOTE AMMORTAMENTC
iit Wy Assistenza tocnica
iii Wy Senvizi di pulizia
o iii ¥y Prestazioni professionali vare
i ¥y Freslazioni di servizi varie
0| COST) PER SERVIZI E CONSULENZE
[l Wy Postali
1l Yy Walon ballati e concessioni govarative
1l Wy Spese generali varie
0 | SPESE AMMINISTRATIVE
nhn Wy Frami di assicorarione autovetture
i iy Multe g spese varie autovetiure
nnn ¥y - Tasse di possesso autavetturs
| ESERCIZIO AUTOVETTURE
CHa Wy Imposta di registro
[8]a1w] Lad IRAF
o200 ey IRES
0| ONERI TRIBUTAR
PP ¥y Sapravenianza passive
( | ONERI STRAORDINARI
Jqgq ¥y Commissicri e spese bancarie
0 ONERI FINANZ AR YERS(Q BANCHE
rrr ¥y Altra spesa ammissibili al randicortc
L 0 | Al TRE SPESE
585 LYY Elaberazione dispense
O ) ¥y Cperariong seleziong
8§53 Wy Matariafe peril'onentamanto
E1a Wy Esami finalf
555 Wy Pubblicita & difusione rsultati
855 Wy Seminari @ convagni
555 Wy Aggiornamerdo def parsenala
535 Q1 COETI tHvERS|
0| UTILE D'ESERCIZ IO
L 0 0| TOTALE cosTi
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R (P
g"i' ) "‘-=-. [ ".J-f"".
AT z%*\' 4
LSy
- |".E\-_- /‘:;?
iR
Y Esercizio;
periodo dal al
Conte economico
RICAVI
. ' Da
Mzstroa { Conto Descrizione Salda Tetale Incassare
Ang ¥y Finanziameanto percorsi leFP
Aaa ¥y Finanziamenti altri interventi fonmativi
1] RICAYI DA PRESTAZIONI
Bbb il Artotondamenti & abbuoni attivi
0 | VARIAZIONI PASSIVE 51 VENDITE
Cce vy Contributi ed erogazioni iberali
Coo ¥y Altri ricavi & praventi imponibili
0| PROVENTI DIVERS]
Didd Wy Interessi attivi bancari
0 | PROVENTI FINANZIARI VAR[
0| PERDITA D'ESERCIZID
0| TOTALE RICAVI |
Ilfi  soggettofi incaricatoli  deila Revisione legale dei Conti  della 'F:

del Digs 39/2010 e s.m.i.. ed al sens dell'arti

. 8l sensi e per gli effetti di cui allArt. 14 &1 lott. b
coio 47 del DPR 28 dicembre 2000, . 445, e

)

s.m.i. (Disposizioni legisiative in materia di documeniazions arnministrativa), consapevole

della responsabilitd penale derivante da dichiarazioni mendaci attesta:

gli importi riportati nei prospetti di bilancio (ATTIVO, PASSIVO,
N premessa, relativi al periodo
a rispondono alle scritture corntabi
la regolarita contabile ed amministrativa

la corretta imputazione del finanziamento pubblico alle voci di spesa
la conformita delle eperazioni contabili allg disciplina
rendicontazione delle attivita di leFP

le attivith dei percorsi di ieFP, di riferimento ai fini
scolasfico
risultanti al primo 10% {dieci per cento; della durata dei percorsi stessi

fiin essera nella

|| presente documento si compote din.
In fede
Data

__pagine compresa |a presente.

COSTI, RICAVI) di cui
. €ON risultanze a pareggio pari

medasima IF;

regicnaie in materia di gestione e

del finanziamento per I'annp
/__, sono regolarmente in atto e sono dirette al numero degli student

Timbra e firma del Revisore
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da approvarsi con Determinazione Dirigenziale

SCHEMA CONTO ECONOMICO

Allegata K.2

delfi sogzettoi prepostofi alle funzioni di gestione ¢ di papamenin

A
Esercizio.
periodo dal al
Conto economico
COSTI
l_‘tul"::em Mastro | Conto | Descrizione sakto | Towmle | PO gibﬂ:;ia"?
NN ¥y Retriburioni lorde
Jd Yy Dner gociali
0/ COSTI PERSONALE DIPEMDENTE
g4ag LYY CSompansi lordi collaboragion & piogetto
A ang Yy Inps collaberarioni & progetto
Frastazioni professional] & partita ['VA par
funzioni di erogazions, di goveme e di
ggg W sistamg
| GG ¥¥ Cormpansi eollaborazioni occasionalf
COLLABORAZ|ION| ESTERNE
hhh vy Compens lordi vari
0| ALTRE SPESE _
miTm ¥y Asgicurazione privata aggiuntiva
B mmm Yy nail sfudent
Mmm ¥y Spose viaggi, vitko e alleggio studenti
0 | SPESE DIRETTE STUDENTI
2aa Wy Acquisto matetiale di consumo didatticg
aas Yy Riproduzione dispense
aga Yy Acquisto matengle di consume segratarie
EEE] Wi Acquisto matariate per pulizie
0| ACGQUISTO BENI PER LA PRODUZIONE
tlals] W Armtondamenti @ abbuoni passivi
0, VARIAZIONI ATTIVE St ACQUISTI
oG ¥y Spese kolgfoniche
coo iy Spese enargia eisttrica
coo Wy ; Spese rigcaldamento
CCL Wy Spese angua
Coc ¥y Altre utenza
0 | COSTI PER UTENZE
defdd ¥y [ Manutenzione attrazraturg
ddd ¥y Manutenzione su logali di terzi
dad ¥y Acquiste materiale per pulizie
0 | MANUTENZION
eee Y¥ | Canoni di locaziane immobili
Spese e acoessor su canoni locazZione
o ess iy irmmiekli
eg Wy Caneni noleggio atrezzalure _
ses Yy i Cancni software amrminigtrativo
2ee ¥y Canani software didatticn
eagg Y¥ Canani assistenza soflware ]
| Bee bid Canoni assistenza hardware .
| cee LYY . Sanoni di manutenzione attrezzatyre [
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U | LOCAZIONI E CANONI
fif iy Quote ammortamento atirezzature > € 51 6,46
fff VY Luote ammortaments locali
0 QUOTE AMMORTAMENTQ
fif i Assiztenza tecnica
iii Yy Servizi di pulizig
fii ¥y Prestazioni professionali varie
i Yy Frastazioni di senvizi varie
4| COSsT| PER SERWIZI E COMSULENZE
Ll Wy Fostal
1 ¥y Valod bollati & concession qovernalive
m ¥ Spesa generali varie
0 | SPESE AMMINISTRATIVE
alule] Yy Premi di assicurazione autovetiure
nnn by Multe & spese vare autovatture
nnn Yy Tasse di povsasse attoyetiure
| _ 0| ESERCIZIO AUTOVETTURE
[#]4]w] Yy Imposts di ragistro
oog ¥y iRAP
Do Wy IRES
| ONERI TRIBUTARI
PER ¥y SOpTAVVERIGNZS pastive
| ONERI STRAORDINAR]
qaqq ¥y Coimmission! @ spese bancarie
| 0 | ONERI FINAMZIAR] YERSO BANCHE
ITr |y‘_|,f Alire snese ammissibili al rendiconto
0 | ALTRE SPESE
555 ¥y Elaborazione dispense
b | 855 Wy Operazione selezione
855 Y Materiala per l'orientarne o
§585 ¥y Esami finali
855 ¥y Pubblicits ¢ diffusions rsultati
858 ¥y Zeminari & corvegni
855 ¥y Agginmaments del parsonale
0 COSTI DIVERS|
0| UTILE D'ESERCIZIO

0| TOTALE cosT)
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Ezercizio:

PAL _ petiods dal al

Esercizio;
periodo dal al___

Conto economico

RICAVI
| - i sald Totale Da
?Mastru Conto Descriziane aldo 0 Incagsare
! aaa vy | Fingnziamenta percorsi leFP
Bad vy | Finanziamenti altri interventi formativi
; 0| RICAVI DA PEESTAZIONI
]
bbb | vy | Amotondamenti & abbuoni atiivi
_t 0 | VARIAZION] PASSIVE SU VENDITE
CCC vy | Contribiuli ed erogazioni liberali
B0 | wy | Altri ricavi e proventi imponibili
] 0| PROVENT| DIVERSI r
ddd vy | Interessi attivi bancari
¢ | PROVENTI FINANZIARI VARI
L 0| PERDITA D'ESERCIZIO
0| TOTALE RICAVI ! |

Mella Determinazione Dirigenziale di approvazione va attestato che:

- gl importi riportati nei prospetti di conto economico di cui in premessa, relativi al
periodo - . con ristltanze a pareggic pari a
rispondano alle scritture contabili in essera nalla medesima P.A;

- la regolarita contabile ed amministrativa

- la corretia imputazione del finanziamenio pubblico alle voci di spesa

- la conformita delle aperazioni contabili alta digciplina ragionale in materia di gestione e
rendicontazione delle attivita di leFP

- e attivitd dei percorsi di ieFP, di rferimento ai fini del finanziamento per l'anno
scalastico | sono regolarments in atto e sono dirette al numero degli studenti
risultanti al primo 10% (dieci per cento) della durata dei percorsi stesst

I presente documento si compone di n. __ pagine cempresa la presente.

Data, In fede

Il soggetto preposto alle funzioni di gestione H sogpetto preposto alle funzoni di pagamento
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Allegato R.3

ELEMCO CREDITI O RESIDIN ATTIVI AL 31 DICEMERE
n. natura creditore Anno seolastico importa
! : di formazione
del credito
1
1
1
|
1
I
Data,

I/ soggeiio/i incaricatoli della Revisione legale dei Conli

>poina &7 ! BE
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Allegato R.4

B ELENCO DEBITI O RESIDUI PASSIVI AL 31 DICEMERE .
n. natura debitore Anno scolastico impoTto
di fgrmazione
del debito
1 1
Data,

11 soggetiadi incaricatofi della Revisione legale dei Conti
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Allegatc R.6

RIEPILOGO PERSONALE INTERND AL 31 DICEMBRE

Altra farma COSTO AZIENDALE
LIVELLD / CATEGORIA CTD CTl contrattuale LORDD

X !
¥ '

Vil
il
VI

1l
l

TOTAL!

RIEFILOGO PERSOMALE ESTERNO AL 31 DJCEMBRE

PP, Altraforma | COSTO

RUDLO CO.COCO | CO.CO.PRO. | DCCASLE Con VA | contrattuale AZIENDALE

MANSIONE ) LORDO

Formatore :

Orientatore

_ Progettista
Orientatore

Collabaratore

amrtinistrativo

Collaboratore

ternico

TOTAL 'l

Data,

i/l soggetto/i incaricato/i della revisione legaie del conti iL LEGALE RAPPRESENTANTE
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Allepate TE.1
CoONvenzione Lpo

PERCORSI DI ISTRUZIONE E FORMAZIONE PROFESSIONALE
bl CUI AL CAPQ 11l DEL
DECRETO LEGISLATIVO 17 OTTOBRE 2005, N. 226

ANNO SCOLASTICO  /
CONVENZIONE
TRA
PROVIMNCILA di . d ora In poi denominata "Provincia™ — C.F. .
rappresentata dal ol fsss .
natofa a il e domiciiatafa per la carica presso la
Provinecia, Wia o
E

{lstituzione Fomnativa) , d'ara in poi denominata “IF" - CF

. rappresentzta dal . dott.fsua

. natcfa a il

e damiciliata/per la carica pressc 13 sede legale dell'|F sitain Prov - Via

Si conviene e stipula quanto segue,

Art. 1
(Affidamento)

oon la presente Convenzicne, Ya Pravincia affida alla IF (contragnte) cosi came rsulta costituita &
rappresentata, |a realizzazione dei percorsi di istruzione e formazions professionale (IaFPY - riportati in
aliegato - finanziati con risorse a valere sul bilancia della Regione Lazio per |'esarcizio finanziario

Art, 2
{Bisciplina del rapporto)

L'IF dichiara di conoscere la normativa regionate richtamata nel punto  del'avvisn pubhlico g si
impegna a rispettara intagralments.

L'IF accetta la vigilanza della Regione ! Provincia sullo svolgimaento delle attivita e sulFutilizzazione del

finanziamenio erogalo anche mediante ispeziont e controlli.

Art.3
{Termite iniziale s finale)
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{L'IF s'impepna a realizzare | percorsi di ieFP seconds il calendario scolastico per la scudla secondania di
" Il grado, approvato annualmente dalla Giunta regionale.

Art. 4
{Ultericr adempirmenti

Al fine di cansentire in qualungue momento 'esafta traceistilita della destinazione data ai finanziamenii
assegnati I''= s impegna a tenere tytte te registrazioni presso la sede di 2volgimento defle attivita o previa
comunicazione, presso altra sede ybicata net territorio della Provineia.

A, §
(Modalita di esecuzione)

L'l si impegna a svolgere Jintervanto finanziala integralmente nei termini e con e modaltd descritte
hella direttiva concemente “Indirizzi e linee guida per le provinge in materia di percorsi triennali di
istruzione e formazione professionale di cui af Capo il dal decreta legislaiivo 17 ottobre 2005, n. 226.
Triennio 2011712, 2012413, 2013/14"° gpprovata con delibsrazione della Glunta regionaie n,

del . .

Ogni variazione rispetts alfatts dj affidamento, che per cause sopravvenuts dovesse renderst necessaria,
deve essere lempestivaments comunicats alla struttura provinciale competente e da Quest'ultima
autorizzata.

Art.G
{Modalita di erogazions def finanziamenio)

L'importo dei finanziamenta verrd erogato secondo guanta previste dal punto 5.2 della direttiva sulla
Jestione e rendicontazions, approvata con deliberazione  defla Giunta regionale n. del

Arty
{Discipling dells restifuzioni)

Le restituziori sonp, secondn quamtc pravisto dal punfe 522 della diettiva sulla gestione e
rendicontazione, approvata con deliberazione della Glunta regionhale n, del _ "
compensate madiante commutazione in reversale di incasso di tutto o parte dal mandato i pagamentno in
tavore della [F,

Art. B
{Disciplina sanzionataria}

La Provincia, dscontrata e verificata limegolarita della procedura derivante dg doic da parte della IF,
revaca i inanziament e ne oz imrnediata comunicazione all'autorita giudiziaria, ed attiva |e Procedure per
il recupero delle sormme evertualments anticlpate.

Inoltre, ta Provincia potra inibire la |F da ulteriori forme di finanziamanto pubblico, Irreqolarita, gravaie da
dolo, sono segnalste immediatamente allautorita giudiziana. In caso di inosservanza degli chblighi
derivanti dalla presente convenzione s applicane |2 nomme civilistiche previste in tema di respansabilita
cantrattale.

Art. &
{Divieto di cumulg)

L'iF dichizra di non percepire contributi o altre sovvenzioni da organismi pubblici per le attivita oggetio
della presente Convenzione.
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Art. 10
{Tutela deflle persone e di atri soggetti rispetto al tratiamento dei dati persarali}
Le parti sf impegnano a trattare | dati personal cel saggstti beneficiari in ottemperanza g quanto stahilito
dal D.Lgs. 196/2003.
Art. 14
{Tracciabilitd sui flussi finanzian)

i contraente assume l'obbligo di adempiere a tutti ol oneri di tracciabiiita dei fiugsi finanziari
espressamente indicati nella legge n, 136/2010 ¢ ss.mm.i. A tal fine, per le mavimentazion? finanziarie

attinenti  la  presente convenziane, ulilizzerd il conto  corrente (bancario o postale) n,
pressao 1

sul quale I'Amministrazione provinciale accreditierd |l corispettiva previsto dal presente atio. A senai
dell'art. 3, co. 7, #f contraente individua g Sig./ra  nate a
o . C.F. . la

persana delegata ad operare sul sopra indicato conto a s ohbfiga altresi & comunicare tempestivamente
ogni modifica relativa ai dati trasmessi (sottoscritta da un legale rappresentante) ed 2 conservare |3
documentazinng attestante Fassolvimento dagh obblighi stessi.

Art, 12
Bpese}

Le spese afferenti alla presente Convenzione, comprese quelle di bollo, saho a carico del contraente,

Art. 13
(Fora compatente)

Per ogni controversia & competenta in vig esclusiva il Foro di __

Data della stipula della convenzione tra le parti

Letto, Appravaio & Sottoscritio.

PROVINCIA DI ISTITUZIONE FORMATIVA

ALLEGATQ: Percarsi di Istiuzione & Formazione Professionale {leFP)
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