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 Assessorato  alla Scuola. Formazione Professionale   

          Università. Lavoro. Pari Opportunità                                                                                                                              
	Direzione Generale Cultura, Formazione e Lavoro
	Servizio Gestione e Controllo  delle attività finanziate nell’ambito  delle politiche 

della formazione e del lavoro


	Prot.
n. 0254372 del 10/10/2007



prot.      /ver del      
Titolo del documento  :  CIRCOLARE DI GESTIONE  N. 1/2007
Oggetto : 
LEGGE 236/93 – aRT. 9, comma 3 E 7 –  iNTERVENTI DI FORMAZIONE CONTINUA
Riferimenti

Disposizioni attuative del Cap. II, sez.III ”Finanziamento delle attività e sistema informativo della  L.R. 12/2003” – approvate con deliberazione della G.R. n° 1263 del 28/6/2004
Destinatari

Soggetti Gestori/Addetti alla Gestione 
Contenuti

Il documento si articola  nei seguenti punti:

1. Riferimenti per la gestione
2. Utenti ammissibili
3. Tempi di attuazione
4. Tempi e modalità d’inoltro della documentazione di gestione

5. Norme generali e modalità attuative
6. Variazioni in corso d’opera
7. Modalità di erogazione del finanziamento
8. Referenti per la gestione dei progetti
9. Referenti per  la  vidimazione dei registri  e la consegna a mano della 
corrispondenza
1. Riferimenti  per la gestione:

· Il Decreto Direttoriale del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali n. 107/Segr,/2006 del 10/05/2006 di assegnazione di risorse alla Regione ed alle Province autonome, per l’attuazione di iniziative di formazione nell’ambito della succitata Legge 236/93;
· Il Decreto Direttoriale del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali n. 40/Cont./V/2007 del 7/05/2007 di assegnazione di risorse alla Regione ed alle Province autonome, per l’attuazione di iniziative di formazione nell’ambito della succitata Legge 236/93;
· La L.R. n° 12 del 30/6/2003 “ Norme per l’uguaglianza delle opportunità e di accesso al sapere, per ognuno per tutto l’arco della vita, attraverso il rafforzamento dell’istruzione e della fornazione professionale, anche in integrazione tra loro”;

· La Delibera della G.R. n° 1265 del 28/6/2004 di “Approvazione nuovo regime  di aiuti alla formazione a seguito dei Regolamenti (CE) 363/2004 e 364/2004”;
· La Delibera della G.R. n. 131 del 12/02/2007 “Proroga della delibera n. 1265/2004”;
· La Delibera della G.R. n. 622 del 7/05/2007 “Modifiche alla delibera n.  1265/2004. Sospensione delle maggiorazioni delle intensità di aiuto alla formazione”;                               
· le Disposizioni attuative del capo II, sez.III “Finanziamento delle attività e sistema informativo” della L. 12/03 approvate con deliberazione della G.R.  n°1263/04 e successive modifiche di cui alla deliberazione n. 1050/2006
· La Delibera della G.R.  n. 986 del 2/07/2007 “Approvazione graduatoria dei progetti presentati a valere sull’invito di cui alla propria deliberazione n. 1605/2006. Legge 236/93”;
· La Determinazione n. 12710 del 4/10/2007 “Finanziamento dei progetti di cui alla Legge 236/93, in attuazione della deliberazione n. 986/2007”.
Il soggetto gestore è tenuto a controllare accuratamente i dati nella “scheda di approvazione” inviata contestualmente alla comunicazione di ammissione a finanziamento e a segnalare tempestivamente al  Servizio scrivente, eventuali incongruenze.
E’ tenuto, altresì, alla sottoscrizione dell’atto di impegno (reperibile sul sito internet www.form-azione.it- area operatori – gestione”) da restituire al Servizio scrivente, unitamente alla copia  vistata della scheda “dati di approvazione” per accettazione del finanziamento concesso per l’attuazione delle attività formative approvate. 
2. 
Utenti ammissibili
L’utenza deve  essere coerente  con quella  prevista nel progetto  e comunque con le tipologie di lavoratori specificate   all’art. 3 (destinatari della formazione) del bando di presentazione dei piani formativi approvato con delibera della G.R.  n.  1605/2006.
Le azioni formative  della Legge 236/93 non sono utilizzabili per l’attività formativa obbligatoria  per legge prevista nei contratti a causa mista  (es.  "Contratti Formazione Lavoro", "Apprendistato"); le suddette  azioni formative possono coinvolgere i lavoratori con contratti a causa mista solo  se integrative  e supplementari  alla formazione obbligatoria  per legge, per la quale esistono altre  misure e risorse nazionali e regionali. 


Tale condizione deve risultare da una  dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà  a firma del Responsabile del personale/titolare dell’azienda beneficiaria dell’intervento formativo (vedi fac-simile nel sito www.form-azione.it/operatori  – sezione documentazione – voce gestione e controllo).


Possono essere ammessi interventi  a favore di lavoratori già interessati ad azioni formative di piani operativi regionali  a condizione che non ci sia sovrapposizione di periodi formativi  e di contenuti professionali.

3. Tempi di attuazione


Gli interventi formativi  dovranno avviarsi,  di norma ,  entro 30 giorni dalla data di  comunicazione  ai soggetti gestori  dei progetti  dell’avvenuta ammissione a finanziamento e comunque non oltre la data prevista nella suddetta comunicazione,  pena la revoca del finanziamento concesso,   e  concludersi tassativamente entro 12 mesi dall’ avvio dell’attività .

Per le attività corsuali si sottolinea che per “avvio attività” s’intende il primo giorno d’aula documentato sul registro delle presenze, precedentemente vidimato.

    Per le attività avviate prima della comunicazione di ammissione al finanziamento (avvio sotto propria responsabilità) i 12 mesi decorrono  dalla data di avvio, sotto propria responsabilità,  dell’attività ( primo giorno di lezione). 

I soggetti gestori possono avviare le attività,   sotto la loro responsabilità; in questo caso i soggetti gestori dovranno : 

· trasmettere una dichiarazione che attesti l’avvio sotto responsabilità senza che ciò presupponga necessariamente un obbligo per la Regione di riconoscimento delle spese e che dichiari l’accettazione dei controlli regionali  sull’attività formativa;

· gestire l’attività seguendo le modalità riportate al paragrafo successivo. 
4. Tempi  e modalità di inoltro della documentazione di gestione 

· Prima dell'avvio dell'attività occorre procedere alla vidimazione dei registri delle presenze   e/o delle "schede percorso individuale o project work” presso l’Unità “Protocollo  del Servizio Gestione e Controllo delle attività finanziate nell’ambito delle politiche della formazione o altra Pubblica Amministrazione (Provincia, Inail)  che dovrà obbligatoriamente rilasciare la ricevuta inerente il tipo e il numero dei documenti vistati (n. registro, n. schede).

La ricevuta dovrà essere disponibile per i controlli in itinere, allegata al    registro o alle schede . 


· Il  soggetto gestore dell’intervento formativo  è tenuto  a trasmettere al Servizio scrivente:
A. Atto di impegno sottoscritto dal legale rappresentante e copia della scheda “dati di approvazione” vistata come  accettazione  dei dati approvati relativi al finanziamento concesso; 
B. Comunicazione d’avvio attività e delle coordinate bancarie;  si ricorda che le coordinate bancarie dovranno essere comunicate secondo le  disposizioni interbancarie – codice  IBAN completo- ( banca d’appoggio,  conto corrente -  12 caratteri alfanumerici - ,  ABI – 5 caratteri -, CAB – 5 caratteri - , Cin Italia – una lettera - , Cin Europa  - 2 caratteri numerici);relativamente alla compilazione del riquadro delle coordinate bancarie il campo CIN dovrà essere scritto indicando in sequenza: il CIN Europa ed il Cin Italia; questi dati  (codice IBAN completo) vanno obbligatoriamente ed interamente riportati sui documenti contabili;
C.  I Soggetti Gestori che hanno optato per il regime di aiuto previsto dal Regolamento CE N. 1998/2006 “de minimis”  dovranno, all’avvio attività, produrre la dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà a firma del legale rappresentante o suo delegato  delle imprese beneficiarie attestante i finanziamenti  ricevuti a titolo di “de minimis” conteggiati nell’arco di tre esercizi finanziari (2005,2006,2007), includendo nel calcolo anche l’ultimo finanziamento concesso ( vedi fac-simile nel sito www.form-azione.it/operatori – sezione documentazione – voce gestione e controllo -); alla dichiarazione dovrà essere allegata la fotocopia di un documento valido  di identità  del dichiarante.*) La mancata dichiarazione comporta la revoca del finanziamento.
N.B.: La soglia degli aiuti de minimis è di 200.000 Euro, incluso l’aiuto da erogare, di sovvenzioni pubbliche concesse a titolo di “de minimis” nell’arco di un periodo di tre esercizi finanziari, quello in corso più i due precedenti. Per le imprese attive nel settore del trasporto su strada la soglia massima ammessa all’esenzione “de minimis” è di 100.000 Euro;
D. Dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà,  a firma del legale rappresentante o suo delegato delle imprese beneficiarie del finanziamento, attestante l’ottemperanza di quanto disposto dall’art. 17 della  L. 68/99 in materia di disciplina del diritto al lavoro dei disabili (vedi fac-simile nel sito www.form-azione.it/operatori – sezione documentazione – voce gestione e controllo -); alla dichiarazione dovrà essere allegata la fotocopia di un documento valido  di identità  del dichiarante La mancata dichiarazione comporta la revoca del finanziamento;
E. Preventivo di dettaglio all’avvio; Si precisa che le eventuali variazioni  contenute nel preventivo di dettaglio che comportano uno scostamento superiore al 20% rispetto al preventivo di massima approvato dovranno essere esplicitamente richieste e motivate per l’autorizzazione;
F. Calendario dell’attività, da inviare all’inizio del periodo di riferimento; si richiede una programmazione per sottoprogetto/edizione   possibilmente mensile;

G. Elenco partecipanti all’avvio e schede partecipanti  in ingresso  di ogni sottoprogetto/edizione;l’originale della scheda partecipante,  firmata  dallo stesso, deve essere conservata c/o la sede amministrativa del soggetto gestore;   

H. Fidejussione ( se dovuta) ;

I. Elenco partecipanti al termine, da trasmettere  tempestivamente  al  termine di ogni sottoprogetto/edizione; 

J. Comunicazione termine attività  da trasmettere entro 30gg. dal termine stesso in forma cartacea;
K. Proposta di rendiconto  delle spese sostenute, a 90gg. dal termine delle attività.
*) Nota informativa: relativamente a più dichiarazioni prodotte  ed inviate nello stesso momento, è possibile allegare una sola fotocopia della carta d’identità del dichiarante. 
Le comunicazioni    citate  ai punti  e-f-g-i  dovranno essere inviate per via telematica seguendo le istruzioni previste in “Manuale  per l’invio telematico dei dati di gestione” (vedi sito www.form-azione.it/operatori  – sezione documentazione – voce gestione e controllo – all’interno delle modalità di gestione FSE 2005), agli indirizzi reperibili all’interno del documento “Modalità di realizzazione delle verifiche in itinere di conformità per gli interventi di formazione continua”, allegate alla presente ( ALL. 1)
N.B.:
Senza richiesta di autorizzazione :

· non vengono    accettati calendari con date antecedenti a quella di invio;

· non vengono accettate sostituzioni agli elenchi “partecipanti al termine” già inviati;

· non vengono accettate variazioni a calendari già comunicati se inviati oltre le ore 13.00 del giorno precedente la variazione medesima;
· non saranno ritenute valide variazioni a calendari inviate tramite fax.
La modulistica da utilizzare per l’invio delle comunicazioni sopra elencate è contenuta all’interno del software di progettazione/gestione.
Le attività sono soggette alle visite ispettive secondo le disposizioni   contenute in  “Modalità di realizzazione delle verifiche in itinere di conformità per gli interventi di formazione continua” allegate alla presente (ALL. 1)
Si invita a prestare particolare attenzione alla compilazione della modulistica al fine di evitare l’inoltro di documentazione incompleta, e non datata e firmata.
Inoltre, in ogni comunicazione deve essere sempre riportato il canale e l’anno di finanziamento e il numero del progetto ( es. L. 236/93 - Rif.  P.A. n. 1260/2006). 

5. Norme generali e modalità attuative
· Per quanto  riguarda  la tenuta del registro, ferme  restanti le indicazioni inserite nelle disposizioni vigenti ,  si ricorda  che per ogni giornata di attività tale registro deve contenere:

· la registrazione delle entrate e delle uscite dei partecipanti  per ciascuna unità di lavoro (firma autografa o registrazione magnetica, con indicazione chiara della pausa pranzo); 
· la firma del docente/i intervenuto/i  scritta per esteso e in modo leggibile (  si richiede di riportare , eventualmente, il nome e cognome anche  in stampatello) ;

· la data e  l’argomento della lezione svolta; 

· il visto del referente dell’Ente responsabile del corso;
· le ore sono necessariamente di 60 minuti.
Per quanto  riguarda la registrazione di percorsi individualizzati compresa anche eventuale formazione a distanza (FAD) occorre utilizzare le  SCHEDE INDIVIDUALI (debitamente vidimate)
 Le iniziative formative non possono prevedere più di 8 ore giornaliere di attività, salvo nel caso di iniziative residenziali che prevedano anche sedute serali di lavoro. Qualora l’attività formativa superi le 6 ore giornaliere si deve prevedere una pausa di almeno 30 minuti

Le sedute serali di formazione (oltre le ore 20) non possono prevedere una durata superiore alle  3 ore.

· Si ricorda   che è facoltà dei soggetti gestori ammettere alle iniziative un numero di partecipanti superiore a quello approvato  purché  essi siano  in possesso dei requisiti  previsti dal progetto  ed il gruppo aula non sia superiore a 25 allievi; 
tutti i frequentanti sono da considerarsi partecipanti a tutti  gli effetti pertanto debbono risultare iscritti  a registro
Il soggetto gestore deve garantire la diretta realizzazione delle attività. Pertanto, la direzione di merito degli aspetti caratteristici del progetto , la progettazione il controllo ed il coordinamento dell’attività non possono, di norma essere delegate a società esterne.
La fornitura di servizi caratteristici da parte di persone giuridiche deve essere espressamente prevista nel progetto e non può comunque superare il 45% del costo complessivo del progetto.

Pertanto,  se nel progetto non fosse stato indicato il coinvolgimento di persone giuridiche occorre inviare una specifica richiesta al Servizio scrivente contenente il dettaglio delle forniture richieste e l’ammontare corrispondente,  al fine di avere l’autorizzazione. Nel caso in cui nel progetto fossero stati già  indicati i servizi richiesti a società giuridiche,  ma non l’ammontare previsto, occorre inviare tempestiva comunicazione. 
Si ricorda, infine, che il massimale di ammissibilità riferito all’aggregato dei costi generali si calcola, con riferimento ai costi sostenuti e rendicontati,  al netto di quelli relativi alle sopra citate forniture di servizi che sono già comprensive di quote di costi di funzionamento dei soggetti affidatari. 
6. Variazioni in corso d’opera
Le richieste di  variazione in corso d’opera  vanno formulate in maniera chiara, esplicita e dettagliata  e debbono essere inviate al Servizio competente ai fini della necessaria autorizzazione. 
Nello specifico:

· Il preventivo di dettaglio trasmesso all’avvio costituisce il documento finanziario di riferimento per le eventuali successive variazioni in corso d’opera e per la rendicontazione finale.
Se tale preventivo presenta variazioni superiori al 20% tra le macro voci rispetto a quello approvato dalla progettazione, queste variazioni vanno adeguatamente motivate ed autorizzate dal  Servizio scrivente.
Successivamente, eventuali variazioni tra le macro voci ( B1-B2-B3-B4-C-D) del preventivo di dettaglio approvato in gestione se superiori al 20% delle voci previste vanno specificatamente richieste prima dello svolgimento del 50% dell’attività ed autorizzate  dal  Servizio scrivente.
Le variazioni delle voci di spesa (microvoci) contenute all’interno delle macrovoci di costo e contenute nei limiti sopra esposti non necessitano di autorizzazione.
Nella richiesta deve essere motivata sia l’economia sia il maggior costo ed  evidenziato lo stato di avanzamento dell’attività.
Non esiste possibilità di flessibilità della voce di spesa B2.4 “attività di sostegno all’utenza” alle altre voci di spesa; inoltre, la  somma delle voci  di spesa C1  e B4.3 non può superare il 35%  del costo totale  dell’attività.

La voce di costo D1 -  Mancato reddito – non può in alcun caso prevedere valori superiori a quanto approvato. 
· Le aziende coinvolte nel percorso formativo dovranno essere quelle previste nel  progetto. 

Situazioni particolari andranno evidenziate al  Servizio scrivente per le valutazioni di competenza. 
· Coerentemente con le Disposizioni  attualmente in vigore il numero dei partecipanti effettivi al termine non potrà essere inferiore al 70% di quelli   complessivamente  approvati  nell’ambito del progetto.
Per partecipante effettivo si intende colui che ha frequentato almeno il 70% delle ore previste nel sottoprogetto nel quale è stato inserito.
In caso di scostamento da quanto detto sopra,  purché il numero dei partecipanti  effettivi resti almeno del 50% di quelli  complessivamente previsti in  approvazione,  il contributo pubblico accordato  sarà ricalcolato sulla base del monte ore risultante dalla formula 

monte ore approvato x i partecipanti effettivi

70% dei partecipanti approvati

moltiplicato per il parametro unitario di finanziamento. 

Qualora il  numero dei partecipanti effettivi scendesse al di sotto della suddetta  percentuale il finanziamento s’intende  revocato.
· Le ore previste vanno svolte al 100% e  le edizioni devono essere realizzate completamente;  le ore e le edizioni   non svolte determineranno  la ridefinizione del finanziamento.
Si raccomanda di porre particolare attenzione alla realizzazione, da parte di ciascun partecipante,  delle ore di formazione individualizzate previste all’interno del sottoprogetto (project work – fad – studio individuale -  ecc.)   ; nel caso di mancato completamento di dette ore da parte di tutti i partecipanti si procederà ad una valutazione  di merito.  
· Il soggetto gestore  è tenuto a comunicare tempestivamente, evidenziandone le cause, al Servizio scrivente qualsiasi situazione che comporti la riduzione o la  rinuncia del contributo pubblico accordato al fine di   consentire il riutilizzo delle economie liberatesi. 

· Eventuali variazioni di titolarità/ragione sociale dell'Ente/Azienda gestore  o beneficiaria del contributo dovranno essere comunicate,  tempestivamente,  per gli adempimenti di competenza al Servizio scrivente - e nel caso di soggetti gestori accreditati anche al Servizio Formazione Professionale. 

Il Servizio è responsabile delle risposte date  alle richieste  se formulate in maniera chiara ed esplicita, sia attraverso comunicazione formale  (entro 30 gg. lavorativi), sia attraverso la formula del silenzio/assenso.
7. Modalita' di erogazione del finanziamento 
Si precisa che le fatture da emettere sono fuori campo IVA ai sensi  del DPR   633/72 art. 2 c.3 lett.a.

Sulla  fattura, completa anche dell’intero codice IBAN, dovrà essere applicata una marca da bollo da € 1,81 escluse le esenzioni di legge.


·  Per i soggetti accreditati individuati nell’Allegato 2)  e  per i soggetti non accreditati individuati nell’Allegato 3) della determinazione dirigenziale n. 12710/2007:
a) Anticipo del 70% ad avvio significativo dell'attività su presentazione di :
· garanzia fidejussoria  attivata sul 70% dell’importo del finanziamento pubblico;  ( vedi  fac simile nel sito www.form-azione.it/operatori  – sezione documentazione – voce gestione e controllo - ) ;

· fattura/nota di importo pari all'anticipo richiesto intestata a:
Regione Emilia Romagna
D.G. Cultura Formazione Lavoro

Servizio Certificazione all'UE e coord. e gestione finanziaria delle risorse vincolate

Luigi Falbo

P.O. Coord. Tecn. amm.vo procedure di regolarizzazione dei pagamenti

Via A. Moro, 38 - Bologna

tel. 0532.93280 - 051.283924

fax 051.283204


La garanzia fidejussoria può essere prestata dalle banche, dalle imprese di assicurazioni indicate nella legge 10.6.1982, n° 348, e dagli intermediari finanziari iscritti nell'elenco speciale previsto dall'art. 107 del Decreto legislativo 1.9.1993, n° 385 e successive modifiche.

Lo svincolo delle garanzie fidejussorie,  da parte della Regione, avviene solo sulla base di specifica richiesta del Soggetto beneficiario del contributo  a conclusione della procedura di rendicontazione o ad avvenuta restituzione delle somme percepite in eccedenza (vedi  schema di richiesta di svincolo di  di garanzia fidejussoria  scaricabile dal sito www.form-azione.it – area operatori (erogazioni).
     Il soggetto beneficiario può chiedere anche svincoli parziali, sulla base di presentazione di autodichiarazione di aver realizzato attività percentualmente pari almeno a quella per cui si richiede lo svincolo.
b) In alternativa al punto a)  erogazione del finanziamento direttamente a saldo, ad avvenuta  verifica del rendiconto complessivo delle spese sostenute su presentazione di regolare nota o fattura
c) In alternativa ai punti a) e b), limitatamente ai soggetti accreditati, individuati nell’Allegato 2) della determinazione dirigenziale n. 12710/2007;
a) il 15% dei singoli importi, ad avvio attività, sulla base della dichiarazione del Legale Rappresentante di aver maturato (contabilizzato) spese di pari entità (All. A) e presentazione della relativa nota o fattura;

b) il 20% dei singoli importi,  previa acquisizione della dichiarazione del Legale Rappresentante dello stato di avanzamento relativo alla realizzazione di almeno il 35% dell'attività programmata, corredata dalla dichiarazione dei pagamenti effettuati (All. B)  e sulla base della presentazione di regolari note o fatture;

c) il 30% dei singoli importi, previa acquisizione della dichiarazione del Legale Rappresentante dello stato di avanzamento relativo alla realizzazione di almeno il 65% dell'attività programmata, corredata dalla dichiarazione dei pagamenti effettuati (All. B)  e sulla base della presentazione di regolari note o fatture;

d) il 30% dei singoli importi, previa acquisizione della dichiarazione del Legale Rappresentante dello stato di avanzamento relativo alla realizzazione di almeno il 95% dell'attività programmata, corredata dalla dichiarazione dei pagamenti effettuati (All. B)  e sulla base della presentazione di regolari note o fatture;

e) il restante 5% ad approvazione del rendiconto finale delle attività che con il presente atto complessivamente si finanziano sulla base dell’effettiva realizzazione delle stesse corredata dalla dichiarazione dei pagamenti effettuati a saldo (All. C)  e della presentazione di regolari note o fatture;
(gli allegati A), B) e C) sono scaricabili dal sito www.form-azione.it – area operatori (erogazioni).
nota: 

le fatture/note di importo pari all'anticipo richiesto vanno intestate a:

Regione Emilia Romagna
D.G. Cultura Formazione Lavoro

Servizio Certificazione all'UE e coord. e gestione finanziaria delle risorse vincolate

Luigi Falbo

P.O. Coord. Tecn. amm.vo procedure di regolarizzazione dei pagamenti

Via A. Moro, 38 - Bologna

tel. 0532.93280 - 051.283924

fax 051.283204

Si ricorda  a tutti i soggetti gestori che la documentazione utile ed indispensabile per dare inizio  alle erogazioni  dei contributi  è la seguente:

· Atto di impegno sottoscritto dal legale rappresentante e copia vistata della scheda “dati di approvazione”; 

· comunicazione data di avvio dell’attività e delle coordinate bancarie; 

· calendario significativo;  

· elenco e schede partecipanti; 

· preventivo di dettaglio; 

· garanzia fidejussoria  se dovuta;
· dichiarazione relativa al rispetto delle regole del “de minimis”. 

· Dichiarazione attestante l’ottemperanza alla L. 68/99; 

Per tutto quanto non previsto nella presente circolare valgono le normative attuative in vigore.

8. Referenti per la gestione dei progetti 
	Referenti
	Telefono /

Fax : 051 / 283923
	Aree di competenza

	Mariangela Salsini 
	051 /283743

msalsini@regione.emilia-romagna.it
	Posizione organizzativa monitoraggio

	Elisabetta Pilati 
	051/284050
epilati@regione.emilia-romagna.it
	Dal Rif. P.A. n. 1370  al Rif. P.A. n. 1568

	Rosalia Pistocchi
	051/283561
rpistocchi@regione.emilia-romagna.it
	Dal Rif. P.A. n. 1569 al Rif. P.A. n. 1769


9. Referenti per  la  vidimazione dei registri  e la consegna a mano della corrispondenza
	Michela Biolcati 
	051 283905

mbiolcati@regione.emilia-romagna.it


	Unità protocollo/vidimazione

	Daniela Lasi
	051/283905

dlasi@regione.emilia-romagna.it
	Unità protocollo/vidimazione


via le A. Moro, 38 – stanza 801 -  8° piano -  tutti i giorni  dalle ore 9 alle ore 13









f.to








 Responsabile del Servizio






                                      Marisa Bertacca
Nota:

Ai sensi del “Codice in materia di trattamento dei dati personali" (Decreto Legislativo nr. 196 del 30 giugno 2003), ai Soggetti Gestori destinatari di finanziamenti per la realizzazione di attività corsuali che prevedano la partecipazione di persone fisiche, i cui dati vengano comunicati, anche tramite le assistenze tecniche,   all’Amministrazione Regionale , chiediamo la cortese e fattiva collaborazione nella distribuzione alle  medesime persone  , al momento dell’avvio dell’attività , 

dell’ “Informativa per il trattamento dei dati personali dei partecipanti alle attività corsuali” allegata in calce  alla presente. (All. 2)
Allegato 1:

MODALITA’ DI REALIZZAZIONE DELLE VERIFICHE IN ITINERE DI CONFORMITA’ PER GLI  INTERVENTI DI FORMAZIONE CONTINUALEGGE  236/93
1.1.1. MODALITA’ DI REALIZZAZIONE  DELLE VERIFICHE  IN ITINERE

Le verifiche, realizzate da collaboratori regionali,  saranno programmate su tutte le attività approvate e finanziate e potranno essere realizzate:

· presso le sedi di svolgimento delle attività, sulla base dei calendari che i soggetti Gestori dovranno inviare secondo le modalità previste nell’allegato “Modalità di gestione” e nel relativo “Manuale di invio telematico dei dati di gestione, già richiamato precedentemente.

· presso le sedi amministrative dei Soggetti Gestori: per la verifica del registro relativo al  sottoprogetto di inizio attività e/o di ulteriori sottoprogetti già conclusi nel caso in cui i registri non siano più reperibili presso le sedi di svolgimento del corso.

1.1.2. DOCUMENTAZIONE DA PREDISPORRE

Per consentire la corretta realizzazione delle verifiche il Soggetto Attuatore deve aver cura di predisporre la seguente documentazione:

· Presso la sede di svolgimento: 

· Ricevuta di vidima del registro didattico

· Ricevuta di vidima delle schede individuali (qualora previste)

· Dichiarazione  di  Conformità della struttura didattica al DLGS 626/94 (per le attività corsuali che si svolgono in sedi occasionali non accreditate), debitamente firmata dal Legale Rappresentante del Soggetto Gestore o da suo formale delegato.

· Presso la sede amministrativa:
· Schede dei partecipanti in originale, debitamente controfirmate dai medesimi;

I verificatori sono autorizzati ad intervenire per regolarizzare eventuali difformità riscontrate sui registri e / o sulle schede individuali dei partecipanti, che dovranno essere regolarmente vidimati dall’Unità Protocollo del Servizio regionale Gestione e Controllo delle attività formative finanziate nell’ambito delle politiche della formazione e del lavoro  o da altra Pubblica Amministrazione (Provincia, Inail) che dovrà obbligatoriamente rilasciare la  ricevuta inerente il tipo, il numero dei documenti vistati (n. pagine del registro, n. schede individuali) e la data di vidima dei medesimi.

I verificatori sono altresì autorizzati a richiedere eventuali integrazioni / chiarimenti ai Soggetti Gestori delle iniziative formative, al fine di completare la valutazione della corretta realizzazione delle attività.

L’accertamento, in sede di verifica in itinere, della mancata realizzazione del corso secondo il progetto approvato e le eventuali variazioni autorizzate, potrà comportare sanzioni commisurate alla gravità delle non conformità riscontrate fino alla revoca del finanziamento .
1.1.3. MODALITA’ E TEMPI DI INOLTRO DELLE COMUNICAZIONI

Come descritto nell’allegato “Modalità di gestione”, i dati relativi alla trasmissione dei calendari, dell’elenco dei partecipanti ad avvio e al termine, relativi ai vari sottoprogetti/edizioni e quelli relativi ai preventivi di dettaglio, devono essere inviati  tramite il sistema di comunicazione telematica dei dati di gestione, sulla base delle indicazioni contenute nella “Procedura per la comunicazione telematica dei dati di gestione per gli interventi di formazione continua –  L. 236/93” , ai seguenti siti: 

fpcalen236@regione.emilia-romagna.it  per invio di calendari e relative variazioni

fppart236@regione.emilia-romagna.it  per invio di partecipanti ad avvio sottoprogetto e al termine

fpprev236@regione.emilia-romagna.it    per l’invio dei preventivi di dettaglio

Eventuali variazioni (al calendario inviato, modifiche alle sedi di svolgimento, soppressione di lezioni previste, recuperi di lezioni precedentemente annullate.…),  dovranno essere comunicate con congruo anticipo e comunque entro e non oltre le ore 13.00 del giorno precedente la variazione medesima, al fine di programmare l’attività di controllo. Non saranno, di norma, ammesse variazioni improvvise, salvo rari ed eccezionali casi, debitamente motivati nel testo del messaggio della e-mail. L’autorizzazione all’importazione sarà conseguente alla valutazione delle motivazioni fornite.
Si invitano inoltre i soggetti attuatori a riportare, su tutte le comunicazioni, esattamente il canale di finanziamento, il Rif. P.A., il n. del sottoprogetto ed edizione ed il titolo dell’iniziativa cui è riferita la variazione medesima nonché l’anno di approvazione per evitare dispersioni di tempo nella ricerca. Inoltre, nell’invio dei calendari bisogna anche indicare i mesi per i quali si richiede l’importazione. Si ricorda che unitamente al calendario deve sempre essere allegato il file contenente la sede di svolgimento dell’attività ed i nominativi dei referenti del sottoprogetto / edizione (coordinatore e tutor).  Non saranno importate mail mancanti di tali dati pur se in presenza dell’allegato calendario.
A tutte le e-mail pervenute verrà fornita risposta di avvenuta / non avvenuta importazione: eventuali richieste di spiegazioni al mancato ricevimento delle risposte potranno essere effettuate telefonicamente al n. 051/283627 o al n. 051/283932. La ricevuta ha anche lo scopo di informare i Soggetti Gestori sulla loro corretta modalità di invio degli allegati. Pertanto qualsiasi invio privo della opportuna risposta di avvenuta/non avvenuta importazione, non potrà essere considerata valida con conseguenti sanzioni finanziarie su dati non presenti nell’applicativo regionale.

L’accertamento in sede di verifica in itinere della mancata realizzazione del corso secondo il calendario comunicato alla Regione, può comportare l’immediata sospensione dell’attività / revoca del finanziamento.

1.1.4. REFERENTE PER IL CONTROLLO

Responsabile dell’Unità Organizzativa Verifiche 





Dott.ssa M. Caterina Lacinio   






tel. 051/283932

fax 051/ 283914

e-mail: mlacinio@regione.emilia-romagna.it

ALL. 2 

INFORMATIVA PER IL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI DEI PARTECIPANTI ALLE ATTIVITÀ CORSUALI
1. Premessa

Ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. n. 196/2003 - “Codice in materia di protezione dei dati personali” (di seguito denominato “Codice”), la Regione Emilia-Romagna, in qualità di “Titolare” del trattamento, è tenuta a fornirle informazioni in merito all’utilizzo dei suoi dati personali. 

Il trattamento dei suoi dati per lo svolgimento di funzioni istituzionali da parte della Regione Emilia-Romagna, in quanto soggetto pubblico non economico, non necessita del suo consenso.

2. Fonte dei dati personali
La raccolta dei suoi dati personali viene effettuata registrando i dati da lei stesso forniti IN QUALITA' DI INTERESSATO, all'organismo di formazione, al momento della iscrizione all'iniziativa.
3. Finalità del trattamento


I dati personali sono trattati per le seguenti finalità:

a) realizzare attività di verifica, controllo e monitoraggio previste dalle normative vigenti in materia;

b) inviare comunicazioni agli interessati da parte dell’Amministrazione Regionale;

c) costruzione di report e statistiche;

d)  realizzare indagini dirette a verificare il grado di soddisfazione degli utenti sui servizi offerti o richiesti.

Per garantire l'efficienza del servizio, la informiamo inoltre che i dati potrebbero essere utilizzati per effettuare prove tecniche e di verifica.

4. Modalità di trattamento dei dati

In relazione alle finalità descritte, il trattamento dei dati personali avviene mediante strumenti manuali, informatici e telematici con logiche strettamente correlate alle finalità sopra evidenziate e, comunque, in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza dei dati stessi. 

Adempiute le finalità prefissate, i dati verranno cancellati o trasformati in forma anonima. 

5. Facoltatività del conferimento dei dati
Il conferimento dei dati è facoltativo, ma in mancanza non sarà possibile adempiere alle finalità descritte al punto 3 (“Finalità del trattamento”). 
6. Categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in qualità di Responsabili o Incaricati  
I suoi dati personali potranno essere conosciuti esclusivamente dagli operatori della Direzione Generale Cultura Formazione e Lavoro della Regione Emilia-Romagna, individuati quali Incaricati del trattamento. 

Esclusivamente per le finalità previste al paragrafo 3 (Finalità del trattamento), possono venire a conoscenza dei dati personali società terze fornitrici di servizi per la Regione Emilia-Romagna, previa designazione in qualità di Responsabili del trattamento e garantendo il medesimo livello di protezione.

7. Diritti dell'Interessato
La informiamo, infine, che la normativa in materia di protezione dei dati personali conferisce agli Interessati la possibilità di esercitare specifici diritti, in base a quanto indicato all’art. 7 del “Codice” che qui si riporta:


1. L’interessato ha diritto di ottenere la conferma dell’esistenza o meno di dati personali che lo riguardano, anche se non ancora registrati,  e la loro comunicazione in forma intelligibile.

2. L’interessato ha diritto di ottenere l’indicazione:

a) dell’origine dei dati personali;

b) delle finalità e modalità del trattamento;

c) della logica applicata in caso di trattamento effettuato con l’ausilio di strumenti elettronici;

d) degli estremi identificativi del titolare, dei responsabili e del rappresentante designato ai sensi dell’art. 5, comma 2;

e) dei soggetti o delle categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in qualità di rappresentante designato nel territorio dello Stato, di responsabili o incaricati.

3. L’interessato ha diritto di ottenere:

a) l’aggiornamento, la rettificazione ovvero, quando vi ha interesse, l’integrazione dei dati;

b) la cancellazione, la trasformazione in forma anonima o il blocco dei dati trattati in violazione di legge, compresi quelli di cui non è necessaria la conservazione in relazione agli scopi per i quali i dati sono stati raccolti o successivamente trattati;

c) l’attestazione che le operazioni di cui alle lettere a) e b) sono state portate a conoscenza, anche per quanto riguarda il loro contenuto, di coloro ai quali i dati sono stati comunicati o diffusi, eccettuato il caso in cui tale adempimento si rivela impossibile o comporta un impiego di mezzi manifestamente sproporzionato rispetto al diritto tutelato.

4. L’interessato ha diritto di opporsi, in tutto o in parte:

a) per motivi legittimi al trattamento dei dati personali che lo riguardano, ancorché pertinenti allo scopo della raccolta;

b) al trattamento di dati personali che lo riguardano a fini di invio di materiale pubblicitario o di vendita diretta o per il compimento di ricerche di mercato o di comunicazione commerciale.

8. Titolare e Responsabili del trattamento

Il Titolare del trattamento dei dati personali di cui alla presente Informativa è la Regione Emilia-Romagna, con sede in Bologna, Viale  Aldo Moro  n. 52, cap 40127. 

La Regione Emilia-Romagna ha designato quale Responsabile del trattamento, il Direttore Generale della  Direzione Generale Cultura Formazione e Lavoro della Regione Emilia-Romagna. Lo stesso è responsabile del riscontro, in caso di esercizio dei diritti sopra descritti.

Al fine di semplificare le modalità di inoltro e ridurre i tempi per il riscontro si invita a presentare le richieste, di cui al precedente paragrafo, alla Regione Emilia-Romagna, Ufficio per le relazioni con il pubblico (Urp), per iscritto o recandosi direttamente presso lo sportello Urp. 

L’Urp è aperto dal lunedì al venerdì dalle 9 alle 13 in Viale Aldo Moro 52, 40127 Bologna (Italia): telefono 800-662200, fax 051-6395360, e-mail urp@regione.emilia-romagna.it.

Le richieste di cui all’art. 7 del Codice comma 1 e comma 2 possono essere formulate anche oralmente.
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