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DISPOSIZIONI DI DETTAGLIO PER LA GESTIONE ED IL CONTROLLO AMMINISTRATIVO DELLE ATTIVITÀ DI FORMAZIONE PROFESSIONALE RIFERITE AL BANDO PROVINCIALE RIVOLTE AGLI OPERATORI DEI SERVIZI SOCIO ASSISTENZIALI

anno 2010
In attuazione del Bando approvato con Determinazione n. 7871 del 31 novembre 2010, si precisano di seguito le Disposizioni di Dettaglio circa i rapporti tra la Provincia di Cuneo ed i Soggetti attuatori delle attività formative, secondo gli indirizzi generali formulati dalla Giunta Regionale con D.G.R. n. 52-409 del 23/07/2010.

1) Obblighi del Soggetto Attuatore

Per ottenere i finanziamenti il Soggetto Attuatore si impegna a:

a) svolgere le attività nel rispetto delle vigenti disposizioni comunitarie, nazionali, regionali e provinciali in materia di gestione e controllo amministrativo delle attività di formazione professionale, nonché, in particolare, a rispettare le disposizioni provinciali relative all'avvio e chiusura corsi, alla gestione dei registri e, in generale, alle procedure connesse alla certificazione di qualifica, al monitoraggio, al controllo e alla rendicontazione secondo le modalità contenute nel presente documento;

b) assicurare la disponibilità, durante lo svolgimento dell'attività, di strutture materiali ed organizzative, di attrezzature e capacità professionali idonee alla realizzazione degli interventi formativi programmati; 

c) assumere ogni responsabilità di legge in ordine alla idoneità e alla sicurezza di strutture ed impianti per tutta l'attività formativa, compresa quella svolta in stage;

d) garantire per ogni allievo la copertura assicurativa contro gli infortuni se non ancora attivata;

e) richiedere ai competenti uffici provinciali l’autorizzazione ad eventuali trasferimenti delle sedi corsuali, entro la data di attivazione del corso;

f) consentire alla Provincia di Cuneo di effettuare in ogni momento controlli sullo stato di realizzazione delle attività, sullo stato di avanzamento della spesa nonché sul grado di apprendimento degli allievi; fornire tutte le informazioni che la Provincia riterrà di chiedere circa la gestione delle attività di formazione; conservare in originale la documentazione amministrativa e contabile riferita alle attività in base alla normativa vigente e per il periodo previsto dall'art. 2220 del codice civile e metterla a disposizione degli uffici competenti ad esercitare l'attività di controllo;

g) presentare entro l’inizio delle attività l’Atto di Adesione redatto secondo lo schema contenuto nell’all.1;
h) corredare la richiesta di anticipo (all.3) di cui al punto 10:

· da una dichiarazione (di responsabilità) sostitutiva di atto di notorietà concernente le attività avviate, conformemente al modulo predisposto dal competente ufficio provinciale (all.2 e all.2.A);

· da fattura/nota di debito o credito o altro documento contabile (in originale)

· dalla dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà per l’erogazione di contributi:

· fino all’importo di euro 1.032,91 (all.4.a)
· per importi superiori a euro 1.032,91 (all.4.b)  
i) espletare tutte le procedure relative alla fase operativa della gestione dei corsi di cui al punto 4;
j) produrre, entro sei mesi dalla conclusione del corso ( per i corsi in cui si prevede un esame finale, dalla data dell’esame finale), il rendiconto cartaceo delle spese sostenute; 
k) restituire, contestualmente alla presentazione della certificazione (di cui al punto j), le somme non spettanti mediante bonifico sul 

c.c.bancario n° 100560565
intestato a “Amministrazione Provinciale di Cuneo” presso UNICREDIT BANCA - Agenzia di Cuneo Galimberti - Piazza Galimberti – 12100 Cuneo

codice IBAN: IT91T0200810290000100560565
In caso di mancato versamento delle stesse, l’Amministrazione Provinciale procederà d’ufficio al recupero delle somme e dei relativi oneri accessori.
2) Attivazione e chiusura dei corsi

L’attivazione dei corsi deve avvenire inderogabilmete entro sei mesi dalla data di approvazione delle graduatorie da parte della Provincia (Determinazione n. 1863 del 26/04/2011) e nel rispetto del programma formativo approvato. Nel caso in cui sia decorso il termine di sei mesi (26/10/2011) e non sia pervenuta dal Soggetto Attuatore alcuna comunicazione di avvio, l’autorizzazione all’avvio del corso decade. 
Nel caso si rendesse necessaria una modifica al progetto formativo presentato alla data di chiusura del Bando, occorre richiedere l’autorizzazione al Dirigente del Settore Politiche Sociali, via XX Settembre, 48 - 12100 Cuneo, allegando alla richiesta il progetto rimodulato nel rispetto delle forme e modalità previste dal Bando. Qualora l’istanza di rimodulazione venga approvata si può procedere all’avvio del corso. Viceversa, il corso può essere avviato, nella sua forma iniziale per il quale era stato autorizzato e finanziato, diversamente decade. 
La chiusura delle attività formative riferite al Bando approvato con Determinazione n.7871 del 31 novembre 2010 deve avvenire entro e non oltre il 26/10/2012. Dopo tale data l’Amministrazione si riserva di procedere alla revoca del finanziamento del corso non avviato nei tempi previsti e al recupero delle somme eventualmente già erogate.
3) Delega

E’ vietata la delega a terzi nella gestione dell'attività formativa, salvo che riguardi funzioni di docenza, progettazione e servizi accessori, limitatamente ai casi in cui i soggetti convenzionati non possano disporne direttamente.
4) Fasi operative per la gestione dei corsi

4.a) Premessa

Gli Enti/Agenzie Formative dovranno dotarsi obbligatoriamente delle credenziali digitali di accesso alle procedure informatiche come indicato nelle relative home page e sul sito Regionale http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/abilitazione/.

Si sottolinea che chi fosse già in possesso dei certificati digitali riconosciuti da Sistema Piemonte, elencati alla pagina:

http://www.sistemapiemonte.it/informazioni/tecnologie/smartcard.shtml non deve richiedere il rilascio di un ulteriore certificato, ma solo l’abilitazione all’utilizzo dei servizi.
4.b) Comunicazione di inizio corsi

Gli Enti/Agenzie Formative dovranno comunicare i dati relativi all’inizio corsi mediante l’utilizzo dell’apposito applicativo “Gestione allievi e inizio corsi”, secondo i termini previsti dai Bandi provinciali, e accessibile dal sito di Sistema Piemonte, alla pagina WEB http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/gestioneAllievi/index.shtml.
Il suddetto applicativo dovrà essere utilizzato anche da coloro che attiveranno i corsi di aggiornamento/formazione permanente per gli operatori dei servizi sociali. L’applicativo consente di inserire:

· i dati concernenti l’inizio e la fine (presunta) del corso; 
· i dati relativi all’iscrizione degli allievi;
· i dati riguardanti i docenti che terranno le lezioni;

· il calendario delle lezioni.

L’applicativo permette la comunicazione “provvisoria” di inizio corso, quando non si è in grado di inserire tutti i dati richiesti.

Non appena disponibili tutte le informazioni relative al corso da attivare, gli Enti/Agenzie Formative potranno trasmettere l’inizio corsi definitivo (stato 30).

Nello specifico, si segnala che una comunicazione di inizio corsi è definitiva qualora l’Ente/Agenzia

Formativa abbia comunicato:

· l’elenco dei docenti con i relativi titoli di studio e ore di incarico;
· il calendario delle lezioni;
· almeno un iscritto al corso.
Le stampe prodotte dalla procedura, sia del calendario sia dei nominativi degli allievi, (pur essendo obbligatorie) non dovranno essere inviate in Provincia, ma trattenute agli atti per eventuali controlli.

Tutti i corsi già avviati alla data di approvazione delle Disposizioni di Dettaglio, sono da inserire comunque nel sistema informatico seguendo le procedure descritte.
4.c) Comunicazione di fine corso e richiesta di commissioni d’esame
A conclusione dell’iter formativo, gli Enti/Agenzie Formative saranno tenuti a comunicare la fine del

corso, tramite l’utilizzo dell’applicativo “Gestione scrutini ed esami finali” su Sistema Piemonte, accedendo alla pagina WEB:

 http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/fineCorso/index.shtml
Tale applicativo fornisce i seguenti servizi:

· Inserimento ed invio di una richiesta di commissione d’esame all’ufficio competente;

· Gestione di una commissione d’esame per la compilazione dei commissari e la stampa dei fogli firme;

· Scrutinio per l’ammissione all’anno successivo di un’annualità intermedia;

· Scrutinio di fine corso per le attività che non prevedono un esame alla fine dell’iter formativo;

· Scrutinio degli allievi per l’ammissione all’esame;

· Scrutinio d’esame finale dopo aver erogato le prove di valutazione sul sistema informativo “Collegamenti”.

L’applicativo in questione dovrà essere utilizzato anche dagli enti proponenti i corsi di aggiornamento/formazione permanente per gli operatori dei servizi sociali. 

4.d) Gestione certificazioni ed attestazioni

Terminata la Comunicazione di fine corso gli Enti/Agenzie Formative dovranno rilasciare le attestazioni e i relativi allegati competenze attraverso l’utilizzo del Servizio web “Gestione certificazioni e attestazioni”:

http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/certificazioni/index.shtml.

Attualmente, la procedura non consente la stampa dell’attestato di frequenza, privo delle competenze e delle attività riconducibili ad un percorso standard. Pertanto, per i corsi di aggiornamento/formazione permanente per gli operatori dei servizi sociali, sarà cura degli enti proponenti produrre le relative certificazioni finali in esito ai suddetti percorsi.

Per maggiori indicazioni e ulteriori dettagli sull’uso degli applicativi summenzionati, si segnala la

possibilità da parte degli enti fruitori di consultare il sito di Gestione delle Conoscenze della Formazione Professionale, accessibile alla pagina WEB sotto indicata, dove sono reperibili i manuali relativi alla gestione delle procedure inerenti la Direttiva Socio Assistenziale:
http://www.ruparpiemonte.it/gecofpl/index.php?option=com_content&task=view&id=5&Itemid=98
4.e) Rendicontazione
Entro sei mesi dalla conclusione del corso ( per i corsi in cui si prevede un esame finale, dalla data dell’esame finale), il Soggetto Attuatore deve procedere alla presentazione del rendiconto in forma cartacea, corredato dalla richiesta di svincolo della eventuale fidejussione. 
Per poter procedere all’invio del Rendiconto delle attività formative gli Enti/Agenzie Formative dovranno scaricare, su rete locale, gli applicativi “Dichiarazioni di Spese e Rendiconto” e “Rilevazione giustificativi” dal sito regionale:

http://extranet.regione.piemonte.it/fpl/procedure-sw/index.html.

La compilazione del Rendiconto di un’attività formativa sarà permessa solo se eseguita la comunicazione di fine corso della stessa.
5) Registri

Per quanto concerne i registri presenza allievi si ribadisce che la loro predisposizione è a carico del Soggetto Attuatore che avrà cura di intestarli con i dati del corso stesso inserendovi tassativamente la denominazione e il codice corso, nonché il numero di pratica e il proprio timbro.

La sezione riguardante le presenze giornaliere dovrà essere riprodotta in un numero di pagine sufficienti a coprire tutto il periodo del percorso formativo e numerate progressivamente.

Nella sezione relativa alle variazioni il Soggetto Attuatore riporterà tempestivamente le stesse in ordine cronologico.

Il registro così composto verrà rilegato in modo da impedire qualsiasi dispersione di pagine che lo compongono e, prima dell’inizio dell’attività formativa, vidimato presso presso gli Uffici del Settore Formazione Professionale – Via XX Settembre 48 – 12100 Cuneo –
· riferimento: Bissoni Guglielmo
tel. 0171 445 920

In alternativa i Registri possono essere vidimati presso gli uffici territoriali della Regione Piemonte - Direzione Istruzione, Formazione Professionale e Lavoro previo appuntamento telefonico:

· Ufficio di Alba
Corso canale, 10 - 12051 - Alba
tel. 0173 35261

· Mariagrazia Bozzoli 

· Silvana Froi 

· Roberto Grimaldi 

· Tommaso Lo Russo

· Ufficio di Mondovì 
Via G. Manessero, 27 - 12084 - Mondovì
tel. 0174 41993

· Maria Nelide Caramello

· Ufficio di Saluzzo
Via Torino, 73/f - 12037 - Saluzzo
tel. 0175 42633

· Vincenzo Tosatti 

· Anna Maria Serafino

L’unico modello di REGISTRO utilizzabile è quello approvato insieme al presente documento (all.6).
6) Responsabile del corso

Per ogni attività formativa il Soggetto Attuatore deve individuare un Responsabile al quale compete la corretta tenuta del registro del corso. Inoltre il Responsabile sarà il referente per tutte le informazioni relative al corso qualora si effettuassero verifiche da parte dei competenti uffici provinciali.

Il responsabile individuato dal Soggetto Attuatore potrà occuparsi di più attività formative contemporaneamente.

7) Attestati Finali

Tranne il caso in cui al termine del corso sia previsto un attestato di qualifica professionale, per il rilascio dei quali (previo espletamento delle regolari procedure d’esame) gli Operatori devono rivolgersi al competente Ufficio provinciale, tutti gli attestati di frequenza saranno predisposti nel rispetto delle disposizioni relative all’utilizzo dei loghi e firmati direttamente dagli Operatori e non dovranno essere consegnati al Settore Politiche Sociali.

8) Docenti – Tutor

Tutti gli Operatori dovranno mantenere presso la sede di svolgimento del corso il curriculum di ogni formatore (di parte teorica, pratica, stage).
9) Stage 

Le presenze degli allievi in stage dovranno essere registrate nella “scheda stage” (all.5), ogni scheda è riferita ad un singolo allievo.

Dovrà inoltre essere compilato e trattenuto agli atti di ogni Soggetto Attuatore il “riepilogo calendario stage” (all.5.a).
10) Finanziamento delle attività

L'ammontare complessivo del finanziamento è distribuito su un'unica fonte:

FONDI REGIONALI PER LE POLITICHE SOCIALI.

Il finanziamento sarà erogato in 2 momenti come di seguito specificato: 

1) Ai soggetti attuatori sarà concessa l’anticipazione del 50% del valore delle attività avviate, risultanti dalla procedura informatizzata di cui al punto 4.a, sulla base dei dati inviati con la prima comunicazione di inizio corsi. Per i soggetti privati la concessione dell’anticipazione sarà subordinata alla presentazione di idonea garanzia fidejussoria per un importo pari alle somme anticipate. L’anticipo del 50% non potrà esser richiesto per più di due volte nel corso dell’esercizio formativo su un diverso insieme di attività. Ad esclusione dei corsi di aggiornamento/formazione permanente, il valore dell’anticipo di ogni singolo corso verrà rideterminato nel caso in cui in occasione della comunicazione di inizio corso il numero degli allievi (V.A.) sia diminuito rispetto al preventivo. 
2) La richiesta di anticipazione dovrà essere corredata:

· da una dichiarazione (di responsabilità) sostitutiva di atto di notorietà concernente le attività avviate, conformemente al modulo predisposto dal competente ufficio provinciale (all.2 e all.2.A);

· dal modulo di richiesta (all.3)
· da fattura/nota di debito o credito o altro documento contabile in originale

· della dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà per l’erogazione di contributi:

· fino all’importo di euro 1.032,91 (all.4.a)

· per importi superiori a euro 1.032,91 (all.4.b)
· dalla garanzia fidejussoria di cui sopra.

L’acconto sarà erogato subordinatamente all’assunzione degli impegni di spesa a favore degli Operatori da parte degli Uffici provinciali.
3) L'erogazione del saldo è subordinata:

· alla presentazione di una fattura/nota di debito o credito o altro documento contabile (in originale)
· alla presentazione di una dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà per l’erogazione di contributi:

· fino all’importo di euro 1.032,91 (all.4.a)

· per importi superiori a euro 1.032,91 (all.4.b)
· alla comunicazione di chiusura del corso tramite procedura informatizzata di cui al punto 4.c;

· alla presentazione da parte dei soggetti attuatori del rendiconto cartaceo e alla sua successiva verifica di cui al punto 4.e. Il rendiconto deve essere redatto in due sezioni distinte:

· una sezione di carattero tecnico redatta secondo quanto previsto dall’allegato 7 contenuto nel presente documento

· una sezione di carattere contabile riguardante le spese sostenute per lo svolgimento delle attività corsuali.

Come per l’anticipo, l’ammontare del saldo viene riparametrato sulla base del numero effettivo degli allievi che hanno concluso l’attività formativa. 

Qualora in fase di rendicontazione le somme erogate, per ogni singolo corso, risultino superiori alle spese riconosciute, gli Enti dovranno provvedere alla restituzione dell’indebito, secondo quanto descritto al punto 1 lett.k.

La Provincia di Cuneo provvederà a:

· erogare i finanziamenti sopra descritti
· effettuare controlli a campione sulle autocertificazioni
· erogare il saldo sulla base della spesa riconosciuta detratti gli anticipi e tenuto conto dell’ammontare del maturato annuo e, in generale, della verifica dell’ottemperanza degli obblighi assunti dal Soggetto Attuatore ai sensi del punto 1 e del punto 4.
11) Pubblicizzazione delle attività

Tutte le attività formative autorizzate e finanziate devono essere pubblicizzate in maniera adeguata e corretta, facendo espresso riferimento alla natura e alla provenienza dei finanziamenti, regionali e provinciali.

Negli avvisi pubblici devono sempre essere raffigurati gli stemmi della Regione Piemonte e della Provincia di Cuneo.

12) Contabilità e controllo delle attività

L'Amministrazione provinciale esercita l'attività di controllo di legittimità e di gestione sulle attività. Le suddette attività di controllo riguardano le fasi: ex-ante, in-itinere, ex-post.

L'esito di eventuali controlli, che di norma vengono effettuati presso la sede di svolgimento dell'attività stessa, potrà costituire elemento di valutazione in sede di esame di progetti presentati su bandi successivi.

In particolare, il controllo di gestione è finalizzato a verificare il grado di affidabilità del Soggetto Attuatore, l'efficacia complessiva e la economicità dell'intervento. In questo senso il controllo di gestione realizza il momento accertativo della qualità gestionale del Soggetto Attuatore. 

Allo scopo, gli aspetti presi in esame sui quali viene a determinarsi la valutazione sono:

· verifica della coerenza fra l'attività proposta e quella realizzata;

· verifica della tenuta dei registri;

· verifica dei requisiti in possesso degli utenti;

· verifica delle attrezzature in uso;

· verifica della regolarità amministrativa delle attività in atto;

· verifica sullo stato di avanzamento della spesa accertando il regolare utilizzo dei fondi pubblici;

· verifica della soddisfazione degli utenti 

13) Norme finali

Per tutto quanto non espressamente previsto dalle presenti disposizioni di dettaglio si fa riferimento alla normativa comunitaria, nazionale e regionale e al Bando Provinciale. 

Il presente documento non riporta le sanzioni amministrative a carico del Soggetto Attuatore nel caso di mancato rispetto delle indicazioni procedurali riportate dalla Regione Piemonte o dalla Provincia (es. mancata comunicazione di avvio attività, mancata consegna dell’elenco allievi, delle certificazioni, della rendicontazione finale etc.)

Tali modalità sanzionatorie potranno essere previste da successivi atti amministrativi.

LEGENDA MODULISTICA

I) ATTO DI ADESIONE (all.1)

I Soggetti attuatori, con lettera di accompagnamento, dovranno provvedere ad inoltrare l’Atto di Adesione in originale e in plico raccomandato A.R. al 

Dirigente del Settore Politiche Sociali e Famiglia
Via XX Settembre, 48 - 12100 Cuneo.

II) RICHIESTA ANTICIPO

a)  fac-simile lettera di trasmissione (all.3)

b)  dichiarazione di responsabilità, sostitutiva atto di notorietà, sulle attività avviate (all.2 e all.2.A);
della dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà per l’erogazione di contributi:

· fino all’importo di euro 1.032,91 (all.4.a)

· per importi superiori a euro 1.032,91 (all.4.b)

n.b. tale modello va compilato ogni volta si richieda una quota di finanziamento alla Provincia, anche se è già stato compilato

III) STAGE

a)  scheda stage (all.5)
b)  riepilogo calendario stage (all.5.a)
IV) REGISTRI

a)  fac-simile registro corsi all.6
V) RENDICONTO

a)  schema Relazione Tecnica sulle attività svolte all.7 

VI)  PROCEDURE SOFTWARE:

Tutte le procedure software relative a queste Disposizioni di Dettaglio sono reperibili sui seguenti siti:

1) http://www.sistemapiemonte.it/cgi-bin/servizi_indice/servizi_indice.cgi?canale=formaz
2) http://extranet.regione.piemonte.it/fpl/procedure-sw/index.html
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ATTO DI ADESIONE


(Timbro lineare del Soggetto attuatore)


Il sottoscritto  


nato a ............................………… il ...............................……,  come da formale incarico 


conferito in data 


legale rappresentante del ....................................................................................................……… 

[indicare Soggetto attuatore e Codice ]
con sede legale in  ..................................................................................via/piazza 


· dato atto che ha regolarmente presentato domanda per l'accesso ai finanziamenti delle attività riferite al Bando Provinciale per il finanziamento delle attivita’ formative istituite con Fondi regionali della Direzione Politiche Sociali e rivolte agli operatori dei servizi socio assistenziali – Provincia di Cuneo – anno 2010;
· preso atto della Determinazione e dei relativi contenuti assunta dal Dirigente  provinciale Settore Politiche Sociali n. 1863 del 26/04/2011 e dei successivi atti di approvazione, e in particolare, delle attività approvate a favore del Soggetto qui rappresentato;
· preso altresì atto di tutte le disposizioni regionali e provinciali per la gestione delle attività;
si impegna, ad ogni effetto di legge, a:
· realizzare le attività nel rispetto degli “standard” previsti dal progetto;

· rispettare gli adempimenti di carattere amministrativo, contabile, informativo ed informatico  previsti dalle disposizioni nazionale, regionali e provinciali;

· pubblicizzare adeguatamente e in maniera corretta le attività;

· conservare in originale la documentazione amministrativa e contabile riferita all’attività in base alle normative vigenti e per il periodo previsto dall’art. 2220 del Codice Civile e metterla a disposizione degli uffici competenti al fine di esercitare l’attività di controllo;

· rispettare la normativa in materia fiscale, previdenziale e di sicurezza dei lavoratori e dei partecipanti impegnati nelle iniziative approvate;

consapevole che ogni ostacolo od irregolarità, se strumentali e debitamente accertati, frapposti all'esercizio del controllo, può costituire elemento sufficiente per la revoca del finanziamento con l'obbligo conseguente di restituzione di somme già erogate,

assicura

la piena disponibilità e tempestività di adempimento, per quanto di sua competenza, in ordine alle attività di verifica e controllo da parte degli organi competenti.

Sede, li




(firma leggibile Legale Rappresentante)
Allegare copia (leggibile) del documento d’identità.
Allegato 1 -   ATTO DI ADESIONE
(CARTA INTESTATA DEL SOGGETTO ATTUATORE) 

PROVINCIA DI CUNEO

DIREZIONE SERVIZI AI CITTADINI E IMPRESE

SETTORE POLITICHE SOCIALI E FAMIGLIA

Via XX Settembre, 48

12100 Cuneo

__________________________________________

DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’ SULLE ATTIVITA’ AVVIATE 

SOSTITUTIVA DI  ATTO DI NOTORIETA’ (ART. 38 – D.P.R. 28/12/2000 n. 445)
Il/La sottoscritto/a _________________________________________________________________
nato/a  a  __________________________(prov) _________ il  _____________________________

e residente in ______________________________    via  _________________________________
legale rappresentate/procuratore di ___________________________________________________


[Soggetto attuatore]
Cod. Fisc. ___________________________ con sede in __________________________________

Via   ______________________________________________________

Preso atto che con Determinazione n. 1863  del 26/04/2011  sono state autorizzate le attività per l’anno 2010 per un importo complessivo di:

€. .....................................................

Consapevole delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445 nel caso di dichiarazioni mendaci, falsità negli atti, uso o esibizione di atti falsi o contenenti dati non più rispondenti a verità.

In relazione agli adempimenti previsti dalla Determinazione n. 1863  del 26/04/2011  nonché dai vincoli derivanti dall’Atto di Adesione e ai fini della corresponsione del primo anticipo, sotto la propria responsabilità 

D I C H I A R A

che le attività iniziate alla data odierna sono rispondenti a quelle indicate nell’allegato A che costituisce parte integrante del presente documento;

che l’importo delle attività summenzionate ammonta a €..........................………............………  e che il 50 % di tale importo equivale  a €...................………………......... .

 (Luogo)
(data)




IL/LA DICHIARANTE


timbro e firma
Allegato 2  -   DICHIARAZIONE
(CARTA INTESTATA DEL SOGGETTO ATTUATORE) 
 
PROVINCIA DI CUNEO

DIREZIONE SERVIZI AI CITTADINI E IMPRESE

SETTORE POLITICHE SOCIALI E FAMIGLIA

Via XX Settembre, 48

12100 Cuneo

__________________________________________

ALLEGATO A

	N.° corso
	Denominazione
	N.° ore
	N.° allievi  (valore atteso)
	100% importo rideterminato
	50% importo rideterminato

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Luogo)
(data)




IL/LA DICHIARANTE


                                                                                                                        timbro e firma

Allegato 2. 2A  -   DICHIARAZIONE
(CARTA INTESTATA DEL SOGGETTO ATTUATORE)

PROVINCIA DI CUNEO

DIREZIONE SERVIZI AI CITTADINI E IMPRESE

SETTORE POLITICHE SOCIALI E FAMIGLIA

Via XX Settembre, 48

12100 Cuneo

__________________________________________
Oggetto: Richiesta anticipo sulle attività avviate

Approvate con Determinazione n. 1863   del 26/04/2011  

Il sottoscritto ......................................, legale rappresentante del ...........................................

[Soggetto attuatore - codice]
.........................………………………con sede ..............................................………………………..

[Indirizzo completo]
presenta domanda  per ottenere l’erogazione dell’anticipo pari al 50 % dell’importo rideterminato per le attività avviate di cui all’oggetto.

Allega, pertanto, i seguenti documenti:

1)  Dichiarazione di responsabilità, sostitutiva atto di notorietà, sulle attività avviate;

2)  Fattura / nota di debito / idoneo documento contabile per l’erogazione fondi (in originale).

[cancellare voci che non interessano]
(Luogo)
(data)




IL/LA DICHIARANTE


timbro e firma
Allegato  3  -   LETTERA RICHIESTA ANTICIPO

SCHEDA STAGE


	Azienda o Ente sede stage
	
	Soggetto Attuatore
	

	Prat. n°
	
	Corso n.
	
	Anno formativo
	

	Mese
	
	Denominazione corso
	

	Cognome e nome allievo
	
	Nominativo docente/tutor
	


	Giorno
	mattino
	pomeriggio
	N° ore

	
	Dalle ore
	Alle ore
	Firma allievo
	Firma docente
	Dalle ore
	Alle ore
	Firma allievo
	Firma docente
	

	1 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Riassunto argomenti trattati
	
	Totale ore
	


Timbro e firma responsabile azienda e stage
Timbro e firma Soggetto Attuatore

Allegato 5   -   SCHEDA STAGE

	RIEPILOGO CALENDARIO STAGE
	
	Anno formativo
	

	Pratica n° 
	
	
	

	Soggetto Attuatore:
	
	
	

	Codice corso
	
	
	

	Denominazione corso
	
	
	


	N.
	Cognome nome dell’allievo
	Azienda
	Indirizzo
	Città
	Telefono
	Inizio stage
	Fine stage
	Orario
	Tutor

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Docente che segue lo stage
	

	Note eventuali
	


Allegato 5.  A   -   CALENDARIO STAGE
Allegato  6      REGISTRO DI CLASSE
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Pratica n° ………………….
ANNO FORMATIVO ……………………..
                              Timbro lineare della Sede dell’Operatore

REGISTRO

PRESENZE GIORNALIERE ALLIEVI

Codice Corso:  xxxxxxxxxxxxxxxxxi 

Denominazione Corso: 


Sede di svolgimento


Comune di 

Prov

Via 

n°

(b)

ISTRUZIONI PER L’USO DEL REGISTRO

Importante: per essere operativo il presente registro deve essere vidimato dagli uffici Competenti.
1. La facciata di copertina deve essere compilata in ogni sua parte prima dell’inizio dell’attività formativa.

2. Il timbro lineare deve riportare anche l’esatto indirizzo dell’Operatore.

3. Il Corso è distinto da un codice assegnato dalla procedura informatica.

4. Il calendario delle lezioni dovrà essere allegato al presente registro, con gli argomenti (come previsto nella comunicazione di inizio corsi) e i nominativi dei docenti.

5. Ogni facciata “Presenze del giorno” deve riportare, nella testata, l’indicazione del giorno della settimana, del giorno del mese, del mese e dell’anno cui si riferisce.

Esempio: giovedì / 14 / ottobre / 2006.

6. Gli allievi dovranno apporre la loro firma all’entrata in aula, e in particolare:

Se il Corso si svolge nelle ore antimeridiane e pomeridiane, tali firme saranno apposte rispettivamente in corrispondenza delle due entrate;

Se il Corso si svolge in una sola mezza giornata, le firme saranno apposte nella colonna corrispondente, mentre la colonna libera dovrà essere sbarrata obliquamente.

La colonna “pomeriggio” sarà ovviamente anche utilizzata per i corsi il cui svolgimento è preserale o serale.

7. Le firme degli allievi dovranno essere apposte per esteso ed essere leggibili. Non sono ammesse sigle o abbreviazioni.

8. L’assenza degli allievi deve essere immediatamente evidenziata con la dicitura indelebile “ASSENTE”. Per gli allievi che si sono ritirati devono essere barrate le giornate di lezione sino al termine del corso.

9. In corrispondenza della colonna “Programma svolto” dovranno essere indicate a cura di ciascun docente la materia ed in sintesi, gli argomenti trattati.

10. Il docente dovrà inoltre apporre nell’apposito spazio l’effettivo orario di inizio della lezione, la propria firma per esteso ed annotare, a fianco della firma allievi, eventuali ingressi o uscite fuori orario. Solo al termine della lezione dovrà riportare l’effettivo orario di fine lezione.

11. Per quanto concerne le eventuali “esercitazioni pratiche” (attività pratiche, laboratori, gruppi tematici…) occorrerà citare negli argomenti le fasi o particolarità oggetto di esecuzione nella lezione.

12. Il responsabile del Corso provvederà a riportare su ogni facciata il numero degli allievi effettivi presenti secondo le voci indicate, nonché il totale delle ore rendicontabili, aggiornando progressivamente il conto delle ore effettuate e vistando la pagina.

Gli allievi effettivi sono coloro che sono stati indicati sul modulo di “Comunicazione inizio corsi” aventi i requisiti per l’accesso al Corso.

13. Ogni facciata dovrà essere vistata dal Responsabile del Corso almeno con cadenza settimanale;

La facciata “Presenze del giorno” dovrà essere compilata anche in corrispondenza dei giorni in cui abbiano luogo visite guidate, assemblee, scioperi allievi, scioperi docenti, giorni di esame o di scrutinio, corredata dalle opportune e specifiche annotazioni, e vistata dal responsabile del Corso. Tale variazione deve comunque essere annotata nell’apposita sezione del registro (pagine “d” ed “e”).
14. Il registro deve essere conservato presso la sede di svolgimento del corso, non può essere asportato senza giustificato motivo e comunque previa comunicazione agli uffici di controllo Regionali e/o Provinciali. Anche nel caso in cui la documentazione del corso non sia accessibile ai controlli (perché sono state effettuate variazioni di orario o spostamenti in altra sede) devono essere preventivamente informati gli uffici di cui sopra.

(b)

15. Non è consentito manomettere il registro sostituendone pagine o aggiungendone altre.

16. In caso di comprovata necessità si potrà adottare un registro suppletivo, nel quale si dovranno riportare gli stessi elementi identificativi del Corso.

17. Tutte le scritturazioni comparenti a registro dovranno essere effettuate in inchiostro o con penna tipo “biro”, blu o nero.

18. Nessuna abrasione e/o bianchettatura è ammessa.

19. Correzioni eventuali dovranno essere convalidate e vistate dal responsabile del Corso.

20. Tutte le variazioni comprese quelle per visite didattiche dovranno essere annotate a registro prima dell’inizio della lezione a cui si riferiscono. Oltre all’annotazione sul registro occorrerà darne comunicazione ai competenti Uffici provinciali attraverso la procedura Sistema Piemonte. Se il responsabile del corso non è in grado di registrare la variazione si può nominare un sostituto (indicando il nominativo nella pagina variazioni); successivamente il responsabile del corso avrà cura di aggiungere una propria sigla alla firma del sostituto. Tutte le lezioni devono essere registrate progressivamente (non si possono aggiungere lezioni con date antecedenti).
21. L’operatore titolare delle attività formative è tenuto ad ottemperare alle istruzioni in oggetto e a rendere edotti gli allievi per quanto attiene ai loro adempimenti.

Si ricorda che, in caso di verifica di monitoraggio in itinere, tutte le irregolarità relative alla tenuta registro potrebbero essere oggetto di sanzioni le cui modalità verranno definite da appositi atti amministrativi disposti dai competenti uffici provinciali. In particolare le irregolarità potrebbero riguardare:

a) ore di lezione non corrispondenti al calendario;

b) irregolarità sull’apposizione delle firme da parte degli allievi (es. mancanza di firme su giornata firmata dal docente);

c) mancanza di firme del docente o dell’indicazione dell’orario o della data;

d) mancanza dell’apposizione della firma del responsabile del corso.
NOTA BENE

Il registro di per sé NON COSTITUISCE vincolo al finanziamento dei corsi,

ma ne documenta lo svolgimento.

AVVERTENZE

Gli operatori che riproducono in proprio il registro devono attenersi alle seguenti indicazioni:

· la copertina deve essere riprodotta solo su fronte (retro in bianco)

· la pagina (a) con la pagina (b) su fronte-retro

· la pagina (c) con la pagina (d) su fronte-retro

· la pagina (e) con la pagina (f) su fronte-retro

· la pagina (g) solo su fronte (retro in bianco)

· le pagine “Presenze del giorno” dovranno essere riprodotte e numerate progressivamente su fronte-retro

(c)

REGISTRO PRESENZE GIORNALIERE ALLIEVI

Denominazione Corso: 


Bando Socio Assistenziale - anno ….………
Durata ore: ………. ( Teoria ………  Pratica ………  Stage ………  Prova finale ……… )

	N° d’ord.
	E L E N C O   D O C E N T I / T U T O R

(se il n. dei docenti è superiore, è possibile inserire un allegato)

	
	Nominativo
	Insegnamento/i
	Firma

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


	Spazio riservato alla vidimazione:

Si attesta che il presente registro è composto da n° …………... pagine per firme di presenza giornaliera

Firma……………………………………………………
Timbro…………………………………………………..




	Nome e cognome

Responsabile del corso
	Firma

	…………………………………………….
	………………………………………….


(d)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L’ATTUAZIONE DEL CORSO

	N°
	DATA
	4.a TIPOLOGIA VARIAZIONE (1)
	VARIAZIONE (2)
	4.a FIRMA DEL RESPONSABILE

(o suo sostituto)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	


__________________________

(1) SPECIFICARE: VARIAZIONE ORARIO, VARIAZIONE SEDE, ECC.

(2) SPECIFICARE: SOSTITUITO SEDE X CON SEDE Y, ECC.

(e)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L’ATTUAZIONE DEL CORSO

	N°
	DATA
	4.a TIPOLOGIA VARIAZIONE (1)
	VARIAZIONE (2)
	4.a FIRMA DEL RESPONSABILE

(o suo sostituto)

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	


NOTE: 


(f)

	N° d’ord.
	COGNOME E NOME DELL’ALLIEVO
	Firma 

Allievo
	Data

di iscrizione

al corso
	D A T I

	
	
	
	
	Comune di nascita
	Prov.
	Data

di nascita

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	


(g)

	A N A G R A F I C I
	Titolo di studio
	Annotazioni (1)

	Comune di residenza
	Prov.
	Indirizzo
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


PRESENZE DEL GIORNO …………………………|………|…………………………|  20………                                                            pag. n° ….………

	N° d’ord.
	Entrate Uscite

Fuori

orario
	FIRME ALLIEVI
	PROGRAMMA SVOLTO

	
	
	Mattino
	Pomeriggio
	

	1
	
	
	
	Materia: ……………………………………

Argomenti: ………………………………...

……………………………………………..

……………………………………………..

Orario:  dalle …………… alle ……………

L’insegnante: ……………………………...

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	Materia: ……………………………………

Argomenti: ………………………………...

……………………………………………..

……………………………………………..

Orario:  dalle …………… alle ……………

L’insegnante: ……………………………...

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	Materia: ……………………………………

Argomenti: ………………………………...

……………………………………………..

……………………………………………..

Orario:  dalle …………… alle ……………

L’insegnante: ……………………………...

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	Materia: ……………………………………

Argomenti: ………………………………...

……………………………………………..

……………………………………………..

Orario:  dalle …………… alle ……………

L’insegnante: ……………………………...

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	Materia: ……………………………………

Argomenti: ………………………………...

……………………………………………..

……………………………………………..

Orario:  dalle …………… alle ……………

L’insegnante: ……………………………...

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	


	V. IL RESPONSABILE DEL CORSO

…………………………………………………
	Totale ore rendicontabili della giornata odierna n. ……….

Totale ore corso finora effettuate (compresa la giornata odierna) n. …………

Allievi effettivi presenti mattino n. ……….  presenti pomeriggio n. ……….


 (carta intestata Soggetto Attuatore)

MODELLO RELAZIONE TECNICA

Corso di base per Operatore Socio Sanitario   (
Corso di aggiornamento / formazione permanente  (
TITOLO del corso: ………………………………………………………………………………………………………

Ente gestore istituzionale:  ……………………………………………………………………………………………………………………...…....

Ente/Agenzia che ha gestito il corso: ………………………………………………………………………………..

Sede del corso:……………………………………………………………………………………………………………………..

Eventuali altre sedi utilizzate:  ………………………………………………………………………………………..

Durata del corso:  ………………………………………………………………………………………………………

  N° ore TEORIA                                N° ore PRATICA                               N° ore STAGE

Allievi: 

   N° allievi ad inizio corso

N° maschi  N° femmine 
   N° allievi che hanno concluso il corso

N° maschi  N° femmine 
  N° allievi che hanno abbandonato il corso

Segnalare le motivazioni dell’abbandono…………………………………………………………………………….. ………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

N° nuovi ingressi  

N° uditori

Qualora il corso preveda una selezione per l’accesso segnalare :

  n° di iscritti alla selezione 

  n° di coloro che hanno superato tale selezione

Contenuti e articolazione della didattica:  ……………………………………………………………………………

Stage / tirocinio: ………………………………………………………………………………………………………..

Visite guidate:  …………………………………………………………………………………………………………..

Esame finale : …………………………………………………………………………………………………………..

Valutazioni conclusive sull’andamento del corso ed i suoi esiti:

(da annotare le eventuali variazioni al progetto iniziale e le motivazioni di tali scelte)

……………………………………………………………………………………………………………………………
Allegato  7  -   RELAZIONE TECNICA
� EMBED MSPhotoEd.3  ���





Settore Politiche Sociali e Famiglia





Direzione Politiche Sociali
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Settore Pollitiche Sociali e Famiglia
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