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PREMESSA

Con il presente documento vengono sanciti gli gbiblin capo al beneficiario, concernenti la gestion
amministrativa ed organizzativa per l'awio e lalizzazione degli interventi di formazione professile
per Operatore di assistenza termale.

Le disposizioni di cui al presente documento traveigenza nei limiti delle previsioni di cui allairettiva
di riferimento.

A. DISPOSIZIONI GENERALI

1. Definizioni

« Beneficiario: ai sensi del presente documento ed ai fini gelsenti disposizioni, il beneficiario € il
Soggetto gestore in capo al quale & assegnatgohoscimento con l'atto di approvazione dei
risultati delle istruttorie;

» Affidamento a terzi: procedura mediante la quale il beneficiario, pmlizzare una determinata
attivita (o parte di essa) acquisisce all’ested® soggetti terzi nopartner e non persone fisiche,
forniture e servizi. L’affidamento a terzi preveekrlusivamente le seguenti ipotesi:

» delega,ossia affidamento di azioni/prestazioni/serviayamizzati, coordinati ed eseguiti aventi
relazione sostanziale con le finalita e gli obiettireordinati al progetto, e che hanno costituito
elemento fondante della valutazione dell'intergadablico del progetto stesso;

e acquisizione di forniture e servizi aventi carattere meramente esecutivo 0 accessorio
strumentale rispetto alle finalita proprie e camdtizanti I'operazione; costituiscono, a titolo
esemplificativo e non esaustivo, ipotesi di acqigsie di forniture e servizi, la locazione degli
immobili, il noleggio di attrezzature, I'organizaame di convegni, mostre e altre manifestazioni,
'acquisto di materiale didattico, di cancelleridi materiale di consumo e le attivita di
consulenza amministrativa e contabile. Per I'adgiaise di forniture e servizi non & necessaria
la preventiva autorizzazione da parte della Regad®ié/eneto;

Non costituiscono ipotesi di affidamento a terzi

» gli incarichi affidati a persone fisiche non titoladi partita IVA attraverso contratti di
prestazione o collaborazione individuale;

» gli incarichi professionali a persone fisiche e/stadi associati, se costituiti in conformita alla
legge n. 1815 del 23/11/1939 e, pertanto, opesahtaguardando i principi della responsabilita
professionale e deontologica in capo al professiaruhe svolge l'incarico;

» gli incarichi affidati a persone fisiche titolari ditta individuale, solamente nel caso in cui la
prestazione venga svolta esclusivamente dal ttataedesimo (es. docenza) e non si ricorra
all'utilizzo della struttura e dei beni organizzelie costituiscono I'azienda stessa.

Le fattispecie non comprese nell'elenco di cui aopostituiscono sempre ipotesi di affidamento a

terzi;

» Partner: il partner € un soggetto che aderisce e partecipa attivananqieogetto sin dalla fase di
presentazione. Fatto salvo quanto diversamentéspoedalla Direttiva di riferimento, la sostituzien
di un partner e I'inserimento di un nuovpartner successivamente all’approvazione del progetto
sono ammessi solo in via del tutto eccezionaleyigrautorizzazione della struttura regionale
competente. Le attivita realizzate dapantner non previsto in sede progettuale o non autorizzato
non sono riconosciute, fatti salvi i diritti deisdmatari delle attivita.

» Partenariato operativo e di rete:il partenariato € una forma di collaborazione/cartgripazione
di piu soggetti che condividono gli obiettivi pragyali e che partecipano attivamente, a diversi
livelli, alla realizzazione delle attivita; si disjuono trapartner operativi epartner di rete.

Il partner operativesi configura a partire da un piano di attivitatagliato e dal relativo budget che

gli viene assegnato per la realizzazione dei carspécifici riferiti all'attuazione dell'intervente si
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distingue_dal partner di retehe supporta gli interventi progettuali con i picggervizi radicati sul

territorio di riferimento, fornisce informazioniaccordo e collegamenti necessari, ma non gestisce

risorse finanziarie. La figura debrtner operativo & assimilata a quella del soggetto ttaze ne

condivide, per i compiti specifici ad esso affigdddi responsabilita nella gestione e nell’attuagion

degli interventi. llpartner operativo, pertanto, opera a costi reali, senzsipiita di ricarichi ed e

assoggettato a rendicontazione delle spese efiettaaprescindere da eventuali obblighi di

fatturazione interna.

Il partenariatodeve comportare un concreto valore aggiunto abegito direttamente a livello

operativo ed & oggetto di idonea analisi in sedeatlitazione delle proposte. Per garantire una

gestione efficace ed efficiente delle risorse piingd e la partecipazione attiva dell'intera

compagine partenariale, devono essere individudéigaati strumenti e meccanismi volti ad

assicurare la collaborazione trapartner nonché il raccordo tra il soggetto proponente e

I’Amministrazione concedente. Non possono essegettg di partenariato le attivita di direzione,

coordinamento e amministrazione.

Sono assimilate al partenariatmche se non previste a progetto, le attivitialat:

e da parte di associazioni ai propri associati ewacea

e da parte di associazioni temporanee di impresa.{Ad di scopo (A.T.S.) ai propri associati

e da parte di consorzi o societa consortili ai prgpnsorziati e viceversa

e da parte di imprese ad altre imprese facenti pdelo stesso gruppo tra loro collegate e/o
controllate, ai sensi dell'art. 2359, c.c.

* da parte di fondazioni ai soggetti facenti partbedaesse

2. Adempimenti dei beneficiari

Il beneficiario € tenuto a:

a) realizzare le attivita nel rispetto delle disposizioni comamnie, nazionali e regionali e dei
progetti approvati e nei termini previsti dallephsizioni di riferimento;

b) rispettare le disposizioni comunitarie, nazionali e regionalmateria di pubblicizzazione delle
iniziative e selezione dei destinatari, quando istay

c) garantire, nei confronti della Regione del Veneto e dei idesari, la competenza e la
professionalita degli operatori necessarie alléizegzione del progetto approvato e il rispetto
dei ruoli professionali previsti dal progetto;

d) garantire, nei confronti della Regione del Veneto, il possesla parte dei destinatari dei
requisiti soggettivi di accesso previsti dai praéiget dalle direttive di riferimento, mediante
acquisizione della documentazione comprovante #spsso di tali requisiti, conservandola
presso la propria sede. Detta documentazione dogslere esibita a richiesta
dellAmministrazione regionale, ai sensi degli amt e seguenti del D.P.R. n. 445/2000 per la
verifica, anche a campione, della veridicita de#eificazioni rilasciate dal legale rappresentante
del beneficiario in ordine al possesso dei requgsiggettivi dei destinatari;

e) disporre di locali e attrezzature in regola con le vigerdirme in tema di antinfortunistica, di
igiene, di tutela ambientale, di edilizia scolaatidi tutela della salute negli ambienti di lavoro,
prevenzione incendi, accreditamento. Ricade sullss/a responsabilitd del beneficiario nei
confronti della Regione del Veneto la sussisterglée coredette idoneita della sede comunque
oggetto di svolgimento;

f) disporre delle attrezzature, apparati e macchinari necepsarla realizzazione delle attivita,
secondo quanto indicato nei progetti approvati;

g) produrre, ai fini della vigilanza, controllo e monitoraggida parte dell’amministrazione
regionale ed a semplice richiesta motivata, ogoi @tdocumento concernente le attivita oggetto
di riconoscimento, nonché a fornire ogni chiarinseatinformazione richiesta. Il beneficiario
altresi tenuto a consentire I'accesso ai propallped in suo possesso o comunque detenuti, da
parte di personale appositamente incaricato da#lgidRe del Veneto, a fini ispettivi e di
controllo. Il rifiuto dell’accesso comporta la readel riconoscimento;
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h) garantire la conformita delle mansioni effettivamente sval&gli allievi in stage rispetto ai
contenuti e obiettivi del progetto. In difetto nsara riconosciuta I'attivita riferibile all'allievo
agli allievi per i quali sia stato accertato iletib formativo;

i) non utilizzare i destinatari degli interventi per attivita di pkezione aziendale, sotto qualunque
forma e modalita, sia a titolo oneroso che grat@itpena di revoca del riconoscimento;

i) comunicaretempestivamente alla Regione del Veneto eventuadiifiche di natura formale che
non comportino mutamenti sostanziali alla struttuedo all’attivita del beneficiario
(denominazione sociale, cariche, sede legale, fgiorédica, ecc.);

k) comunicaretempestivamente alla Regione del Veneto le mdtifiapportate all’atto costitutivo
e/o allo statuto e le modifiche alla struttura alattivita del beneficiario, anche per effetto di
fusione, incorporazione, trasferimento del ramemdale, cessione di quote sociali, cessione di
partecipazioni sociali ecc. La Regione del Venetoriserva il potere di revocare il
riconoscimento delle attivita, qualora, per effetiotali modifiche, vengano meno uno o piu
requisiti o condizioni richiesti dalla vigente naativa o dalle disposizioni comunitarie, nazionali
o regionali per accedere ai contributi stessi® ditbciplina dell’accreditamento;

[) registrare le attivita secondo le presenti disposizioni eosdo quelle delle Direttive di
riferimento. | documenti utilizzati per la registrane delle attivita (registri, fogli mobili, repior
ecc.) devono essere mantenuti presso la sedeattiliea;

m) rispettare la normativa in materia fiscale, previdenzialesidurezza dei lavoratori;

n) garantire la copertura assicurativa per infortuni e respbitisa civile nei confronti dei
partecipanti, esonerando espressamente la Regebnédeto da ogni chiamata in causa e/o da
ogni responsabilita in caso di mancata e/o irregattipulazione delle assicurazioni medesime;

0) conservare presso la propria sede legale la documentazioobatwria delle attivita svolte,
nonché a conservare una copia della documentagfeniéa alle assicurazioni stipulate presso la
sede di svolgimento dell’attivita;

p) gestirein proprio le attivita progettuali, fatto salvoanio espressamente previsto dalla specifica
direttiva di riferimento;

La Regione del Veneto rimane del tutto estranemoiiratti a qualunque titolo che il beneficiarilmctude
con terzi in relazione al progetto approvato. lhéficiario esonera da ogni responsabilita la Resyidel
Veneto per qualunque controversia che dovesse gesorcon i terzi nell'interpretazione, validita ed
esecuzione dei contratti di cui sopra. La Regiagle/@neto &, inoltre, sollevata da ogni respongabikerso
terzi per inosservanza della vigente normativaeia di antinfortunistica, di igiene, di tutela asiale, di
edilizia scolastica, di tutela della salute negiibéenti del lavoro, prevenzione incendi, compréssiauazione
delle prescrizioni tecniche, antinfortunisticherevpdenziali relative alla corretta esecuzione gtigae degli
interventi.

| rapporti nascenti per effetto dell'approvaziore progetto non possono costituire oggetto di cessné di
sub-ingresso parziale e/o totale a favore di terzrsi dal beneficiario o dai partner, a penaedioca del
riconoscimento.

3. Procedure per I'affidamento a terzi

Qualora il beneficiario, entro i limiti e alle camibni previsti dalle Direttive di riferimento, alzbnecessita
di affidare parti di attivita a soggetti esternia siell'ipotesi di delega che in quella di acquisie di
forniture e servizi, dovra seguire procedure igpicriteri di uniformita e trasparenza al finggdrantire i
principi di pubblicizzazione e della parita di teahento. Sono previste procedure diverse in ratazil
valore complessivo dell’affidamento stesso, cakookul totale dell’operazione, ossia del progettdeb
gruppo di progetti approvati a favore del benefioigelativamente allo stesso atto programmat@ivi€o).
Le procedure sono le seguenti:
» valore affidamento fino a € 20.000,00: acquisizidiretta;
» valore affidamento da € 20.000,01 a € 50.000,00suitazione di almeno tre operatori qualificati e
scelta del piu conveniente (a seconda dell’oggdttbaffidamento prezzo piu basso oppure offerta
economicamente piu vantaggiosa);
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» valore affidamento da € 50.000,01 a € 100.000,@Msgltazione di almeno cinque operatori
gualificati se sussistono in tale numero soggdtinei individuati sulla base di indagine di mercato
oppure tramite elenco di operatori qualificati rigpetto del principio di rotazione;

» valore affidamento da € 100.000,01 a € 193.000p0@6visione di un capitolato semplificato, di
norma secondo il modello a procedura aperta conterache la griglia di valutazione; la scelta é di
norma effettuata con il criterio economicamente y@ntaggioso; pubblicazione dell’avviso sul sito
del beneficiario e su almeno un quotidiano regiemsapertura delle offerte in seduta pubblica;

» valore affidamento da € 193.000,01: selezione dggstto terzo con procedure ispirate ai principi
del codice dei contratti pubblici.

E’ vietato il frazionamento artificioso delle acsgizioni in quanto finalizzato all’elusione dellaopedure di
cui sopra.

E’ sempre fatta salva la possibilita di utilizzaper ogni soglia di valore, procedure di affidanoepteviste
per soglie di valore superiori. Non possono essggetto di affidamento a terzi le attivita di cooamento,
direzione, e segreteria organizzativa dell'intetegormativo o progettuale nel suo complesso.

Il ricorso all’affidamento ad un unico operatordastminato € consentito qualora si tratti di fornéte servizi
di particolare natura tecnica o artistica attinafiti tutela di diritti esclusivi.

B. GESTIONE DELLE ATTIVITA’
1. Atto di adesione

Successivamente all’'approvazione dei progettingeab 8 giorni prima dell'avvio del corso, il bervédirio
sottoscrive I'Atto di Adesiorteredatto secondo il modello approvato, accompagui@odichiarazione
sostitutiva di certificazione attestante I'assedirzaause ostative. L’Atto di Adesione deve esseEsnmesso
per via telematica, con firma digitale, inviandcaumail all'indirizzo di Posta Elettronica Certifieadella
Regione del Venetqrotocollo.generale@pec.regione.venet® dpecificando nell’oggetto del messaggio di
posta elettronica il provvedimento di bando e @ilfio del messaggio, I'ufficio destinatario competeper
materia, nel caso specifico “Sezione Formazion#ieid Atti di Adesione”.

La sottoscrizione dell’atto di adesione & condigiomdispensabile per I'avvio del progetto.

Con I'atto di adesione il beneficiario, conosciléavenuta approvazione del progetto, si obbligaeseguire
l'attivita e a conformarsi incondizionatamente awfo stabilito dalle normative comunitarie, nazibea
regionali, dalle presenti disposizioni e dalle sfiehte disposizioni della direttiva di riferimento.

Nell'atto di adesione il beneficiario indica il dastio eletto presso il quale intende che ogni comazione
connessa al progetto approvato, sia in sede antraitive. che in sede contenziosa, venga inoltrata.
Eventuali variazioni del domicilio eletto non pretigamente comunicate alla competente strutturaleon
modalita di trasmissione previste dalle disposizia@yionali, non saranno opponibili alla Regiond de
Veneto anche se diversamente conosciute. L’attaddsione riferito all'operazione viene trasmessio ag
uffici regionali della struttura competente.

L'’Amministrazione Regionale verifica, anche a capmg, la veridicita delle dichiarazioni concernenti
'assenza di cause ostative contenute nella dahiane sostitutiva di certificazione allegata @badi
adesione, ai sensi degli articoli 71 e ss. del®.R. 445/2000.

L'’Amministrazione Regionale dichiara decaduto ilnbficiario qualora, in esito ai predetti controlli,
emergano dichiarazioni non veritiere.

L’atto di adesione e esente da imposta di bolkeasi dell’art. 5 della L. 21/12/1978, n. 845.

2. Pubblicizzazione delle iniziative

| soggetti attuatori sono tenuti a informare lagmaiale utenza degli interventi circa:
* le modalita e i termini previsti per avere accesfimtervento;

! Reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/moduwiy; scegliere il file denominato:
AAI-Dec939-09_AIIB_ProgNonFinanziati-RiconoscReg
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» il fatto che il progetto € stato riconosciuto ddflagione del Veneto.
Tutti gli interventi informativi e pubblicitari rielti ai destinatari, ai potenziali destinatari ddpabblico
devono recare I'emblema della Regione del Veneto.
Si ricorda inoltre la necessita di utilizzare I'agfio logo regionale riservato agli organismi dinfi@zione
iscritti nell’elenco regionale degli Organismi dbrffnazione accreditati e I'apposita targa come ediclalla
DGR n. 98 del 11/02/2014.
Il mancato rispetto delle disposizioni di cui sqpmei casi di grave violazione, debitamente coatasdelle
disposizioni riguardanti la pubblicizzazione debgetto, la Regione del Veneto si riserva la poteta
procedere alla revoca del riconoscimento.

3. Awvio dei progetti e degli interventi formativi

Per l'autorizzazione all'avvio del progetto o ditervento, il beneficiario comunica le seguenti
informazioni utilizzando le modalita definite daiutture regionali

e data diinizio e data di conclusione prevista;

» elenco degli operatori coinvolti nell'intervento;

e calendario dell'intervento;

» elenco dei destinatari delle attivita.
Il beneficiario presenta alla struttura competeagiteeventuali registri presenza e fogli mobili daimnare,
dopo aver compilato i campi relativi alla proceddia“Vidimazione Registro” utilizzando I'applicativ
“Monitoraggio Allievi Web”. Contestualmente, petiavi cittadini stranieri, deve essere esibita aogdéel
titolo di studio conseguito in Italia o copia detlechiarazione di superamento della prova di lingabana
rilasciata dalla Regione Veneto oppure copia ddifibato di competenza linguistica rilasciato daghti
certificatori, almeno di livello A2
Il beneficiario conservera agli atti copia cartadegli elenchi nominativi sopra indicati, compla¢ile firme
autografe degli interessati anche ai fini dell’'aizazione al trattamento dei dati personali seoomaanto
previsto dal D.Lgs. 196/2003.
Dovranno inoltre essere conservati agli atti deldieiario i curricula degli operatori coinvolti e attivita
con indicazione, per il personale docente, deBeidiine insegnate.
La mancata presentazione dell'atto di adesioneitatebnte compilato, comporta la non vidimazione del
registro presenze utenti.
Non saranno riconosciute attivita formative inieigtima della vidimazione dei registri.
Eventuali ulteriori disposizioni in merito potranressere emanate con atto del Direttore della Sezion
Regionale competente prima dell’avvio delle atdivit

4. Gestione degli interventi formativi

La durata oraria delle singole lezioni & definite @0 minuti. La progettazione degli interventi eniog
disposizione riferita alla realizzazione del monite va rapportata a tale durata.

Qualora per ragioni organizzative il beneficiarit@mga necessario strutturare le ore di docenaaga di
tempo inferiori all'ora, sul registro presenze andnnotato I'orario preciso di inizio e di termidelle
lezioni.

Non é possibile effettuare pause durante lo svagto delle attivitd. Di conseguenza, il calendadvra
tener conto di eventuali sospensioni 0 pause tigeeareviste tra la conclusione di una lezioné&evio di
un’altra.

Tutte le disposizioni relative al raggiungimentol daonte ore andranno applicate sommando e
ricomponendo la durata effettiva delle lezioni mita orarie di 60 minuti.

L'orario giornaliero non potra superare le sei didezione in caso di orario continuato o le otte di
lezione in caso di orario spezzato.

2 Esclusivamente attraverso I'Applicativo “Monitggao Allievi Web” reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/morétggio
8 Cfr paragrafo 4 “Destinatari” di cui alla Dirett\All B al presente provvedimento.
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Salvo casi eccezionali, preventivamente comunaglti uffici regionali, I'attivita didattica non puiniziare
prima delle ore 8 e non pud terminare oltre le 28e00; non puo inoltre svolgersi in giorni festwiil
relativo orario settimanale non potra superareéleré di lezione calcolate in unita orarie di 6Guti.

La frequenza agli interventi formativi € da interslebbligatoria. Salvo diverse indicazioni presemile
discipline specifiche, per 'ammissione all'evedtuagsame finale di verifica delle competenze nowmede
venire superato il tetto massimo di assenze pd0# del monte/ore complessivo.

| percorsi formativi sono organizzati in modo davwdere la frequenza dell'intero gruppo di utehé a
attivita formative, salve diverse previsioni contennella direttiva di riferimento.

Durante lo svolgimento degli interventi formativipn € consentita la presenza in aula di personeé i c
nominativi non siano stati comunicati alle strugtoegionali.

E’ possibile prevedere l'organizzazione di visiteattiche, quali utili implementazioni del percorso
formativo. Se non previste in fase progettuale dev@ssere oggetto di approvazione regionale.

5. Comunicazione di variazioni attivita

Le seguenti variazioni devono essere comunicateidnpreventiva (ossia fino al momento previsto da
calendario per Il'inizio dell'attivita specifica)tedverso I'applicativo “Monitoraggio Allievi Weba pena di
inammissibilita, da parte del beneficiario:
» tutte le variazioni al calendario (parte teoricatage) delle attivita, qualora previsto, comprese |
variazioni di sede, data e orario dell'attivita;
» sospensione o annullamento di una lezione teoftcdiain intervento di stage di un’attivita presaist
dal calendario;
Le seguenti variazioni devono essere comunicat@ipreventiva sia attraverso I'applicativo “Moniaggio
Allievi Web?, sia a mezzo méjla pena di inammissibilita, da parte del bendiicia
* inserimento di partecipanti agli interventi, conicazione della data di inizio fruizione del seiwiz
da parte del partecipante (es. data di inizio feega per gli allievi); in particolare, I'inserimendi
nuovi allievi negli interventi formativi andra effeato nel rispetto dell’'ordine dell’eventuale
graduatoria di selezione;
» inserimento di nuovi docenti o di nuovi operatasnmprecedentemente comunicati;
* ritiro di allievi.
Devono inoltre essere comunicate le variazioni ritde al beneficiario, secondo quanto previsto
precedentemente.

6. Gestione degli interventi di stage

Ai fini dell'autorizzazione all’avvio dello stagéheneficiario comunica la data di avvio dello s#éigocinio,

il calendario di svolgimento delle attivita e glbkAnamenti allievo/azienda, attraverso I'applicativ
“Monitoraggio Allievi Weld. Solo per I'avvio del primo stage di ogni singglercorso formativo dovra
essere data comunicazione a mezzo®mail

Il beneficiario presenta alla struttura competeptgro lo stesso termine, i fogli mobili da vidireadopo
aver compilato i campi relativi alla procedura dVidimazione Registro” utilizzando [I'applicativo
“Monitoraggio Allievi Web”.

Eventuali autorizzazioni allo svolgimento di stdgeri Regione dovranno essere preventivamenteeastdi
alla struttura regionale competente e da questaiazdate.

4 Reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/monétggia Una guida sintetica all’utilizzo dell’applicative

39 e reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/modudg- Attivita Riconosciute - Manuale operativo geséon
corsi AR.

5 Reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/monéggia

6 All'indirizzo di posta elettronica dell’Ufficio Attita Riconosciute: formazione.riconoscimento@regioeneto.it.

" Reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/monétggia

8 All'indirizzo di posta elettronica dell'Ufficio Aftvita Riconosciute: formazione.riconoscimento@regioeneto.it.
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Al fine di verificare il corretto e proficuo svolgiento delle attivita, durante il periodo di stalgeeneficiario
organizza visite periodiche dei tutors formativa @éntri degli allievi presso la sede formativa.
| beneficiari devono in via preliminare:
* individuare le aziende tenendo conto delle catatiehe dell’azienda, dell’allievo e del percorso
formativo;
» stipulare apposita convenzione con le aziende aspitche deve essere trattenuta agli atti del
beneficiario a disposizione della Regione;
e concordare le date di svolgimento;
» comunicare lo svolgimento dello stage ed il caleiodz
0 Sede provinciale INAIL, ai fini dell'estensione tetopertura assicurativa
o Direzione Provinciale del Lavoro - Servizio Ispemadel Lavoro;

7. Variazioni progettuali

Eventuali variazioni al progetto o agli interventie si rendessero necessarie nell’attuazione dedlgso
vanno sottoposte preventivamente alla valutazietie dtrutture regionali competenti e da questa@te.
Non possono in ogni caso essere modificati glittikidormativi del progetto.

8. Registrazioni delle attivita

Per ogni intervento formativo dovra essere utili@azan registro delle presenze preventivamente \athm
presso la competente Sezione regionale, nel qoateudno essere elencati, rispettando I'ordine atiab, i
partecipanti.

Per la registrazione delle presenze durante gnmenti rivolti al singolo utente o a piccoli gragh utenti
dovranno essere utilizzati gli appositi registfiogli mobili individuali, preventivamente vidimagiresso la
competente Sezione regionale.

| registri delle presenze e i registri a fogli mokidimati costituiscono I'unico documento valido fini del
riconoscimento delle attivita realizzate.

Per i giorni in cui le lezioni si svolgono il matt e il pomeriggio, con pausa intermedia, devorseres
predisposte due pagine di registro.

| registri e i fogli mobili vidimati vanno compilagiorno per giorno, in tutte le loro parti, anchen
riferimento alle assenze degli allievi e alle vaidai didattiche.

Le firme degli allievi e del docente dovranno essapposte contestualmente all'inizio e al termiried
lezioni. In caso di presenza in aula di tutor edordinatore, questi apporranno la propria firmaneeistro
presenze. Non é necessaria la barratura dellaveelzdsella di firma in caso di mancata preseniautier
e/o coordinatore in aula.

Le sezioni relative alle ore svolte e ai relativogressivi, e il visto del responsabile del progetevono
essere aggiornati con cadenza al massimo settimmanal

Si raccomanda ai destinatari degli interventi & aggratori coinvolti nel progetto una particolattenzione
nella compilazione dei documenti vidimati che riaab, a tutti gli effetti, dei documenti pubbliaiisjuali
sono da evitare omissioni 0 alterazioni che poteebloostituire illeciti penali perseguibili a normelegge.
In caso di smarrimento del registro presenze eidadgi mobili, il beneficiario dovra darne tempist
comunicazione mediante formale dichiarazione nreatll'attivita svolta (allievi, docenti, ore e gin),
conservando agli atti analoghe dichiarazioni riggcdai destinatari - se maggiorenni - e dagliratoei
interessati. Per le attivita di stage le dichiazaztdovranno essere sottoscritte anche dall’aziesgéaante.

9. Monitoraggio

Il beneficiario ha I'obbligo di fornire, secondariodi e i tempi stabiliti dalla Regione del Venetatte le
informazioni necessarie al corretto espletamentomdmitoraggio procedurale, fisico di cui alle pFes
disposizioni.
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Il beneficiario & tenuto altresi a garantire I'iovdei dati rilevanti ai fini del monitoraggio qualiivo che
saranno richiesti dalla Regione del Veneto sectmdoadenze e alle modalita comunicate di voltsolta.

10. Modalita di verifica degli esiti e attestazioni

Le prove di accertamento si svolgono secondo leafitadlefinite dall’Amministrazione regionale.
Gli attestati rilasciati agli allievi risultati idi alle prove sono predisposti a cura del soggggsiore su
documento conforme al modello regiorffaecondo le modalita indicate.

11. Adempimenti conclusivi

Entro trenta giorni dalla conclusione di ciascuteiivento formativo devono essere comunicate leesggu
informazioni attraverso I'applicativo “Monitoraggidlievi Web"*:

« data di conclusione corso, trasmessa anche a mezitd

* elenco conclusivo degli utenti.

C. VIGILANZA E CONTROLLO

1. Attivita di vigilanza della Regione Veneto

La Regione del Veneto svolge attivita di vigilarezaontrollo sulla corretta esecuzione del progettmché
sulla correttezza finanziaria, nel rispetto dellgpdsizioni comunitarie, nazionali e regionali dl@attivita
approvate.

In caso di errori sostanziali riscontrati nella doentazione presentata in fase di progettaziorsioge e
rendicontazione delle attivita, le dichiarazionitsscritte, nei casi previsti, al fine di fornira torretta
informazione dovranno essere sempre supportattodaa documentazione.

Il controllo, volto a verificare la veridicita delldichiarazioni rilasciate dagli enti in riferimerdlla corretta e
conforme realizzazione da parte dei beneficiari depgetti approvati in rapporto alle disposizioni
comunitarie, nazionali e regionali (regolaritd @elecuzione e conformita alle norme) sara effettuat
attraverso verifiche documentali e controlli indoc

2. Verifiche in loco sulla regolarita delle attivita

Durante lo svolgimento delle attivita progettuldi Regione del Veneto, tramite proprio personateggetti
appositamente incaricati effettua verifiche, anamdoco ed anche sulla base di metodi di seleziane
campione, sul regolare svolgimento delle attivita.

Nel caso di controlli in loco, il beneficiario enigto a consentire I'accesso ai propri locali, odun possesso
0 comunque detenuti, sede di svolgimento dell'aétj\e a garantire I'accesso presso le aziendedieslage
da parte di personale regionale o di soggetti afgosnte incaricati dalla Regione del Veneto.

Il rifiuto dell’accesso comporta la revoca del oscimento.

| registri di presenza, i fogli mobili, ogni docunmazione attestante lo svolgimento delle attiv#anodalita

di pubblicizzazione delle iniziative e le attivith selezione devono essere mantenuti presso la diede
svolgimento dell'attivita stessa, a disposizionegeentuali controlli.

% Reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/esami
10 Reperibile al linkhttp://www.regione.veneto.it/web/formazione/monitggio
1 Alrindirizzo di posta elettronica dell'Ufficio Attita Riconosciute: formazione.riconoscimento@regioeneto.it.
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La riscontrata mancanza in sede ispettiva, neldudigsvolgimento dell’attivita, del registro e/oidegli
mobili, comporta, in sede di rendicontazione, ilnweo riconoscimento delle corrispondenti attivita,
ancorché le stesse siano state riscontrate in atto.

In esito al controllo, il personale che lo ha esigredige verbale di verifica. Copia della documaeione
concernente I'attivita ispettiva e inserita nelcfaslo di gestione. Su richiesta del legale rapgmente del
beneficiario ai sensi della L. n. 241/90 e s.naigompetente struttura rilascia copia del prededtbale.

Il verbale rappresenta sinteticamente la situazidndatto al momento del controllo, in ordine allo
svolgimento delle attivita ed alla compilazione degistro presenze, in rapporto al progetto appmgaalla
documentazione presentata dal beneficiario allapedemte struttura regionale. Quanto rilevato inadet
verbale forma oggetto di istruttoria da parte detienpetente struttura.

Qualora fossero rilevate, in esito a detta istrigtoirregolaritd concernenti lo svolgimento ddliata
progettuale o delle attivita di pubblicizzaziond geogetto o selezione dei partecipanti, le stesm@o
formalmente contestate al beneficiario, con evdatuahiesta di chiarimenti e con facolta di prases
comunque osservazioni e memorie entro il termin20dgiorni dalla ricezione della contestazione detg
del beneficiario. Tenuto conto degli eventuali cinienti e/o delle osservazioni o memorie pervenati,
competente struttura, se ritiene sussistenti eigtificate le irregolarita contestate, adotta qpre, entro 90
giorni dal termine sopra richiamato, i consegugntvvedimenti, dandone comunicazione al soggetto
gestore. Qualora dal verbale non emergano irreitiolavvero siano ritenute accoglibili le osservagjo
memorie o chiarimenti del beneficiario, la strusteompetente dispone I'archiviazione.

Salvo che non si configuri una piu grave violaziatzeparte del beneficiario, le irregolarita od csiusi
rilevate e debitamente contestate nella tenutaedpstri e/o fogli mobili comportano I'applicaziordelle
decurtazioni successivamente indicate. Stantedtasziale natura di atto pubblico del registro gneg e
dei fogli mobili, in quanto previamente vidimatilldaRegione del Veneto, si considerano gravi irtega

le attestazioni contrastanti con quanto accertasede di controllo.

3. Revoche e sospensioni cautelative del riconosciment

La Regione del Veneto si riserva la potesta di gulece a revoca parziale o integrale del riconostione
concesso al beneficiario nei seguenti casi:

» grave violazione della normativa inerente la gestidelle attivita oggetto del presente documento;

* modifiche introdotte nel progetto, non autorizzate provvedimento della struttura competente o

gravi difformita progettuali debitamente riscon¢ratcontestate.

Comporta inoltre la revoca del riconoscimento ilneeto avvio del progetto nei termini previsti dalle
Direttive di riferimento, fatto salvo quanto divarsente previsto dalle stesse.
In caso di violazioni comportanti, secondo le vifelisposizioni la revoca del riconoscimento, leutira
competente, previa contestazione al beneficiarienaito conto delle controdeduzioni dello stessofada
pervenire entro il termine perentorio di 20 giodal ricevimento delle stesse, provvede con progtio
motivato alla suddetta revoca.
Costituiscono fonti per I'accertamento delle viate i riscontri ispettivi della competente struyunonché
verbali di constatazione della Guardia di Finaneaatti ai sensi dell’art. 30 della L. n. 526/1999%. 20
D.Lgs n. 74/2000, artt. 51 e 52 D.P.R. n. 633/18731,32,33, D.P.R. n. 600/1973, i cui rilievi sono
autonomamente valutati dall’ Amministrazione Reglenaonché ogni altro atto idoneo allo scopo.
Qualora, nei confronti del beneficiario, emerganmuanque gravi indizi di irregolarita, riguardariéittivita
oggetto del presente documento, la Regione del tdesieriserva la potesta di disporre la sospensione
cautelativa del riconoscimento in relazione allacéfica attivita, fino a completo accertamento aell
sussistenza o meno delle predette irregolaritasdspensione & disposta con atto motivato delldtstau
competente, comunicato all'interessato.
Indipendentemente dalle modalita di accertamentte deegolarita, fatto salvo quanto previsto dalle
Direttive di riferimento e dalle presenti disposeizi, si riportano, a titolo indicativo e non esast le
seguenti previste decurtazioni a carico del bereia; fatti salvi i diritti dei destinatari dellgttivita:
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» Attivita svolta in assenza dei requisiti previsti §ede, attrezzature, professionalita degli opéjat
rilevata mediante accertamento in contraddittodppure in assenza di autorizzazione quando
prevista: mancato riconoscimento delle attivitdtevim assenza di tali requisiti;

* Variazioni al progetto non autorizzate tali da moodificare gli elementi oggetto della valutazione:
mancato riconoscimento delle attivita oggetto diamone;

» Attivita svolta in assenza di comunicazione di avei conclusione: mancato riconoscimento delle
attivita svolte prima della comunicazione di aveisuccessivamente alla scadenza del termine;

= Mancata o ritardata comunicazione di variazioneraddrio relativamente a sede, data e orario:
mancato riconoscimento delle attivita svolte ireags di calendario;

» Difformitd di sede, data, orario delle attivitd topanto riportato sui documenti vidimati di
registrazione delle attivita e il calendario conwad: mancato riconoscimento delle attivita
difformi;

* Mancata apposizione delle firme dell'operatoredagumenti di registrazione delle attivita: mancato
riconoscimento delle attivita oggetto di irregdiayi

* Mancata apposizione di firma di presenza del datstiio sui documenti di registrazione: mancato
riconoscimento;

» lIrregolare tenuta dei documenti di registrazionkedattivita (registro, fogli mobili ecc.): mancato
riconoscimento delle attivitd oggetto di irregdiari

» Partecipazione di destinatari privi dei requisitieyisti dalle disposizioni di riferimento: non
riconoscibilita delle attivita riferite al destiraito privo dei requisiti e la revoca del riconoseirto
gualora il destinatario non calcolabile abbia cosca@ formare il numero minimo necessario per il
riconoscimento dell'intervento;

* Non conformita delle mansioni effettivamente svalégli allievi in tirocinio rispetto ai contenuti e
obiettivi del progetto: mancato riconoscimento @ddktivita riferibili all’allievo per le attivita d
tirocinio;

* Mancato rispetto delle disposizioni comunitarieziorali e regionali in materia di pubblicizzazione
delle iniziative e di selezione dei partecipantanoato riconoscimento delle attivita relative;

Ferme restando le ipotesi di revoca parziale aymate del riconoscimento secondo le disposiziogenti,
ulteriori fattispecie di irregolarita formali e/@stanziali, non previste nel suddetto elenco, catepanno la
valutazione di revoca delle attivita in diretta poozione con il numero di ore corrispondenti altegolarita
riscontrate.

Qualora le irregolarita sopra richiamate pregiutlion’efficacia dell'intervento o del progetto, Regione
del Veneto si riserva la potesta di dar luogo r@iaoca integrale del riconoscimento.

4. Trattamento dei dati personali

Tutti i dati personali di cui la Regione del VenetdSezione Formazione venga in possesso in oceasion
dell’espletamento delle presenti disposizioni ventrattati nel rispetto del D.Lgs. n. 196/2003die in
materia di protezione dei dati personali”. La righat‘Informativa” &€ disponibile per la consultazeomel
portale www.regione.veneto.it.
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