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ITER OPERATIVO

1. L’ufficio definisce il Gruppo di mantenimento appartenente al bimestre ed invia una nota via mail in

cui si ricordano i termini del procedimento;

2. Si organizza con i referenti degli Enti del Gruppo una riunione via GMeet finalizzata alla

preparazione al procedimento di mantenimento dei requisiti di accreditamento;

3. Entro il termine indicato nella mail l’OdF dovrà compilare la documentazione prevista e caricarla in

una cartella di Google Drive attivata dall’auditor di riferimento. Si suggerisce, per un buon

funzionamento del sistema informatico di Gdrive, di attivare una casella @gmail.com aziendale.

4. Gli Enti accreditati alla Formazione dovranno compilare gli allegati di seguito elencati che sono

disponibili nella pagina web regionale dedicata all’accreditamento alla Formazione e che saranno

caricati nella cartella condivisa in Gdrive.

• Resoconto di audit: “PARTE A Requisiti Strutturali” e “PARTE B FORM Requisiti Specifici”

• Allegato n. 1 “Descrizione risorse strutturali”

• Allegato n. 2 “Dichiarazione sostitutiva di affidabilità economico-finanziaria”

• Allegato n. 3 “Elenco attività formative e sedi utilizzate”

• Allegato n. 4 “Dossier Formativo Individuale”

• Allegato n. 5 “Elenco risorse umane”

• Allegato n. 6 “Mappatura Governance”

• Allegato n. 7 “Dichiarazione Sostitutiva di Unicità del Legale Rappresentante”

• Allegato n. 8 “Contabilità separata”

NB: Gli Enti accreditati solo ai Servizi per il Lavoro compileranno i seguenti atti: il

Resoconto Parte A ed il Resoconto Parte B_LAV.
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Resoconto di Audit

Il Resoconto di Audit è suddiviso in due documenti:

• RESOCONTO DI AUDIT - PARTE A: requisiti strutturali

• RESOCONTO DI AUDIT - PARTE B: requisiti specifici

I resoconti di audit corredati dalle evidenze documentali non verificate in precedente

audit vanno precompilati dall’Organismo di Formazione e caricati nella cartella di Google

drive. I due documenti, in sede di audit, verranno commentati dall’Auditor.

A conclusione della verifica i due Resoconti saranno firmati digitalmente sia dal Legale

Rappresentante che dall’Auditor (file pdf con estensione .p7m).
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Allegato n. 1 “Descrizione risorse strutturali”

Elenco dei locali delle sedi operative accreditate e delle relative attrezzature. Il file contiene due fogli di lavoro:
1) foglio di lavoro «SEDI OPERATIVE ACCREDITATE»

Vanno inseriti tutti i locali (aule, laboratori informatici, laboratori tecnici, uffici, sale riunioni, palestra e bagni per disabili) e le attrezzature 
funzionali alle attività formative e/o orientative presenti presso la sede accreditata;

2) foglio di lavoro «ULTERIORI SPAZI DIDATTICI»

Solo gli Enti accreditati per l’ambito dell’Obbligo Formativo dovranno inserire tutti gli spazi attivi e/o i locali di erogazione delle attività 
formative privi di autonomia organizzativa, situati presso un indirizzo diverso dalla sede operativa accreditata.

Per quanto riguarda la compilazione del file bisogna attenersi ai dati richiesti (senza unioni di celle, elenchi puntati all’interno della cella o 
altre PERSONALIZZAZIONI che vanno a mutare il file d’origine). La colonna “n. sede” deve contenere il numero della sede come indicato 
nel portale ACCRED http://formazione.regione.veneto.it/Accred/
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Allegato n. 2 “Dichiarazione 

sostitutiva”

Si ricorda l’importanza di

compilare interamente la Dichiarazione

sostitutiva di affidabilità economico-

finanziaria ai sensi del D.P.R. n.

445/2000 che sarà oggetto di verifica

da parte degli Uffici regionali.
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L.R. N. 19/2002: ACCREDITAMENTO ORGANISMI DI FORMAZIONE

Allegato n. 3 “Elenco attività formative e sedi utilizzate”

Inserire nella tabella un’unica attività conclusa e performante per ciascun ambito di accreditamento

conclusa dall’ultima verifica di audit. Corredare i dati del progetto con le evidenze documentali:

- nei progetti a finanziamento pubblico il progetto approvato, il rendiconto di spesa presentato e

l'atto di approvazione del rendiconto di spesa (nelle attività a finanziamento regionale è possibile

presentare la Relazione di Certificazione accettata dall'Ente);

- nel caso di attività a riconoscimento regionale caricare nella cartella il progetto e l’Elenco allievi

alla Conclusione.

Si ricorda, che ai sensi della DGR n. 2120/15 All. B pag. 5, devono essere riportate solo le attività

formative o di orientamento ammissibili ai fini dell’accreditamento.

Nel corso dell’Audit verrà verificato il monitoraggio della soddisfazione dei clienti e la relativa sintesi

annuale.

A campione sarà verificata l’idoneità strutturale di spazi didattici eventualmente utilizzati dall’OdF.
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Allegato n. 4 “Dossier Formativo Individuale”

Il Dossier Formativo Individuale (solo ed esclusivamente relativo al nuovo personale non ancora

precedentemente censito) deve essere compilato e firmato dall’interessato, corredato da copia del

documento d’identità e controfirmato dal Responsabile della sede operativa (in formato .pdf).

E’ possibile unire all’Allegato 4 il Curriculum Vitae formato Europass. In tale ipotesi i punti 2-3-4 del

Dossier Formativo Individuale non dovranno essere compilati poiché ricavabili dal Modello Europass.

N.B. Si ricorda che l’Ente deve possedere una procedura/prassi di approvvigionamento delle risorse

umane e del relativo data base.
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Allegato n. 5 “Elenco risorse umane”

Nelle colonne “numero media ore funzione” si deve indicare il valore numerico di ore annue (eventualmente stimato)

dall’ultima verifica di audit su attività oggetto di accreditamento dedicate alla corrispondente funzione e non eventuali

segni di spunta.

Per l’Obbligo Formativo si fa riferimento agli Anni Formativi e deve essere indicato tutto il personale dedicato a questo

ambito (anche risorse umane con meno di 300 ore) al fine del calcolo del 50% di personale dipendente con CCNL della

FP sottoscritto dalle Organizzazioni Sindacali maggiormente rappresentative a livello nazionale.

La funzione di segreteria amministrativa dell’OdF può essere ripartita tra le funzioni 2, 4, e 6.

La funzione 5, al pari delle altre funzioni, va assolta con l’indicazione delle risorse umane (almeno una) che assicurano

il presidio funzionale in termini di competenze, esperienze e tipologia contrattuale. Inoltre, per una più ampia

rappresentazione delle potenzialità dell’Ente, l’OdF può inserire anche i docenti con meno di 300 ore annue oppure può

indicare (nella colonna NOME con «docenti vari») il monte ore complessivo dei vari docenti corredato da un elenco

fornitori aggiornato a disposizione per l’audit.

Per tutte le risorse umane inserite nell’All. 5 deve essere disponibile in audit il Dossier Formativo Individuale aggiornato

e corredato dalle evidenze documentali che attestano i contenuti del CV. Se si adottano delle dichiarazioni sostitutive ai

sensi del DPR n. 445/2000 va presentata anche la procedura di controllo della stessa.

Per quanto riguarda la compilazione del file bisogna attenersi ai dati richiesti (senza unioni di celle, elenchi puntati

all’interno della cella o altre PERSONALIZZAZIONI che vanno a mutare il file d’origine).
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Allegato 6 “Mappatura Governance”

Nella tabella vanno indicati i dati delle risorse umane che ricoprono funzioni di Governance all’interno

dell’ODF, come da “nota”.
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Allegato n. 7 Dichiarazione Sostitutiva di

Unicità del Legale Rappresentante

La dichiarazione sostitutiva relativa all’unicità

dell’incarico del Legale rappresentante resa ai

sensi del D.P.R. n. 445/2000.
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Allegato n. 8 Dichiarazione Sostitutiva di 

possesso di un sistema di contabilità 

separata per centri di costo

La dichiarazione sostitutiva resa ai sensi del

D.P.R. n. 445/2000 relativa al sistema di

contabilità separata/contabilità analitica per

centri di costo e ricavo, che rende tracciabile

tutte le entrate (fonti) e le uscite (costi/spese) e

consenta di individuare il valore delle entrate e

delle spese/costi riferite a tutte le attività

dell’organismo di formazione anche

relativamente agli aspetti finanziari ad esse/i

collegati.
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                               giunta regionale  

 

Allegato D   al Decreto n.   386  del     22 dic 2016   pag. 1/1 

 
Modello dichiarazione possesso sistema di contabilità separata  

(ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000) 

 

Il sottoscritto _________, nato a ______________il ____________, codice fiscale ______________ nella 

sua qualità di legale rappresentante o di procuratore/amministratore/direttore generale/dirigente munito di 

potere di rappresentanza (1) della Società/Associazione/Ente/Agenzia__________________________ con 

sede legale in _____________________ Via ________________________________________________, 

C.F. ________________________ai fini dell’accreditamento ai sensi della L.R. n. 19/2002; 

 

VISTA la L.R. n. 19/2002 e s.m.i, avente ad oggetto “Istituzione dell’elenco regionale degli Organismi di 

formazione accreditati” 

 

VISTA la DGR n. 2120 del 30/12/2015 relativa all’“Aggiornamento delle disposizioni regionali in materia di 

accreditamento degli Organismi di Formazione ai sensi della L.R. 19/2002 e s.m.i.” 

 

ai sensi e per gli effetti degli articoli 38 e 46 del D.P.R. 445/00, consapevole della responsabilità penale in 

caso di dichiarazioni false o reticenti 

 

DICHIARA 

 

- Di adottare un sistema di contabilità separata/contabilità analitica per centri di costo e ricavo, che rende 

tracciabile tutte le entrate (fonti) e le uscite (costi/spese) e consenta di individuare il valore delle entrate e 

delle spese/costi riferite a tutte le attività dell’organismo di formazione anche relativamente agli aspetti 

finanziari ad esse/i collegati.  

 

- Che il sistema di contabilità sopra descritto è ottenuto da un estratto della propria contabilità generale o con 

tenuta extracontabile e permette di:  

 

a) imputare ai centri di costo il fabbisogno delle corrispondenti risorse e solo a quelli, in base alla 

quantità di risorse consumata nel periodo di tempo considerato.  

 

b) distinguere l’importo rilevato interamente nella Contabilità Generale, in una sua parte distinta, 

ovvero, l’ammontare di competenza economica del periodo considerato, in relazione al consumo 

della risorsa. 

 

c) attivare un singolo centro di costo per ogni singolo progetto finanziato/riconosciuto in cui localizzare 

tutte le spese/costi ad esso direttamente e indirettamente riferibili. 

 

 

 

Venezia, ______________________ 

                            Firma 

 _____________________________________ 

 

                                            

1  Se persona diversa dal legale rappresentante, precisare anche gli estremi dell’atto di procura. 



Trasmissione

Tutta la documentazione prevista dal procedimento di verifica del mantenimento dei requisiti di

accreditamento deve essere inserita nella cartella di Google Drive condivisa dall’auditor incaricato

con il referente dell’Ente.
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