
In questa sezione vengono descritti gli adempimenti procedurali previsti in relazione alle seguenti  fasi gestio-
nali dell’intervento: 

• PREPARAZIONE: ovvero le norme e gli adempimenti relativi all’avvio delle attività
• REALIZZAZIONE: ovvero gli adempimenti relativi al corretto svolgimento delle attività 

degli interventi
• CONCLUSIONE: ovvero gli adempimenti relativi alla conclusione del progetto

Si precisa che in caso di mancata attuazione degli adempimenti previsti  l’amministrazione responsabile si
riserva la facoltà di revocare l’ammissione a catalogo dell’agenzia formativa e/o di decurtare del tutto o in
parte il finanziamento assegnato con il bonus formativo.

2.1 OBBLIGHI DEL SOGGETTO ATTUATORE 
NELLA FASE DI AVVIO DELLE ATTIVITA’

I percorsi formativi dovranno di norma avere inizio, pena la revoca in caso di ritardi ingiustificati, entro 60 g.
dalla data di comunicazione approvazione del finanziamento e concludersi entro 12 mesi dalla data stessa.
La mancata attivazione  del corso, al raggiungimento del n. minimo allievi previsti, dovuto al ritardo del sog-
getto attuatore nell’erogazione dell’attività formativa, comporterà la cancellazione del corso dal catalogo
regionale dell’offerta individuale.
In caso di ripetute cancellazioni di corsi a carico dello stesso soggetto attuatore  l’amministrazione responsa-
bile potrà disporre la cancellazione di tutta l’attività formativa  proposta dal soggetto attuatore stesso dal cata-
logo della formazione individuale per l’anno formativo in corso.

2.2 AVVIO ANTICIPATO DEL CORSO
In via straordinaria ed a fronte di situazioni particolari, debitamente motivate, viene autorizzato l’avvio del-
l'attività formativa anticipato rispetto all'approvazione del voucher da parte dell’amministrazione competente,
e comunque successivo alla presentazione della richiesta del bonus.

In tale eventualità il soggetto richiedente dovrà comunicare l’avvio dell’attività formativa richiesta, della
quale si assume ogni responsabilità in caso di mancata approvazione del progetto, con conseguente assunzio-
ne di tutti gli oneri finanziari derivanti dalla realizzazione del progetto medesimo. In questo caso l’accordo
operativo viene sottoscritto dopo l’approvazione del progetto ed esplica la sua efficacia dal momento dell’av-
vio dell’attività formativa. 

2.3 ADEMPIMENTI RELATIVI ALLA FASE DI AVVIO
Entro 7 giorni precedenti l’avvio delle attività, il soggetto attuatore dovrà fornire la seguente documentazio-
ne, pena la mancata autorizzazione all’avvio del corso: 
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• Comunicazione di avvio attività corsuale (telegramma, fax, raccomandata A/R) 
• Atto costitutivo ATI/ATS 
• Accordo operativo (tra il soggetto richiedente, l’ente attuatore, l’amministrazione responsabi-

le) – verificare modello con quello utilizzato da TR
• Elenco delle attrezzature e delle strutture: redatto su apposita modulistica predisposta, solo

nel caso di utilizzo di aule/laboratori non inseriti nella domanda di accreditamento. 
• per le aule/laboratori non inseriti nella domanda di accreditamento, l’avvenuto adempimento

degli obblighi previsti dal D.L.G.S. n. 626/94, dal D.L.G.S. n. 242/96 ed eventuali successi-
ve integrazioni fornendo la documentazione richiesta dalla procedura di accreditamento (cfr.
indicatore A.2.3)

• I registri Obbligatori (protocollo, cassa, carico e scarico, inventario, tutor, ove occorra degli
acquisti, per essere vidimati dall’Amministrazione competente)

• Gli eventuali registri individuali di stage
• elenco allievi 
• il calendario (almeno delle prime due settimane) , con l’indicazione del modulo, le mate-

rie delle lezioni, le ore, il nome del docente e la fascia di appartenenza.
• Dichiarazione assicurazione allievi

2.4 ADEMPIMENTI RELATIVI ALLA REALIZZAZIONE 

2.4.1 Numero partecipanti
Il corso viene  attivato al raggiungimento del n. minimo di allievi previsti nella domanda di inserimento cata-
logo, con possibilità di arrivare al n. massimo previsto nella stessa.

2.4.2 Riduzione del numero dei partecipanti
• Se la riduzione dei partecipanti è ricompresa nel n. min o max allievi indicati nel formulario

di inserimento catalogo, il soggetto attuatore è tenuto a comunicare all’amministrazione
responsabile un nuovo elenco allievi attraverso il modello di “richiesta integrazionI/ modifi-
che” appositamente predisposto;

• Se il n. partecipanti scende al di sotto del n. minimo previsto da formulario, il soggetto attua-
tore è tenuto a darne comunicazione all’amministrazione  competente finanziatrice del vou-
cher, e contemporaneamente alla Regione, attraverso il modello di “richiesta di varianti””
appositamente predisposto. La Regione procede alla valutazione della proposta del “percorso
formativo in variante” diverso da quello inserito nel catalogo regionale, e all’eventuale auto-
rizzazione all’attivazione dello stesso. 

2.4.3 Incremento del numero dei partecipanti  
Nel caso in cui il numero delle richieste dovesse superare il n. massimo dei partecipanti previsti, e sempre che
la maggior richiesta è superiore al n. minimo previsti,  il Soggetto attuatore dovrà comunicare l’attivazione di
ulteriori edizioni del corso, provvedendo ad espletare i medesimi adempimenti richiesti a livello gestionale. 

2.4.4 Ritiri e sostituzioni
I partecipanti assenti per un periodo  pari o superiore al 25% del monte ore previsto, sono considerati ritirati
dal 1° giorno di assenza. Le assenze dovranno essere comunque giustificate: la relativa documentazione
(malattia certificata dal medico, gravi motivi familiari autocertificati) dovrà essere  allegata  al registro di pre-
senza.
Il Soggetto attuatore è tenuto a darne comunicazione all’amministrazione responsabile, inviando il nuovo
elenco allievi.
Se l’allievo è assente senza alcuna giustificazione per 15 g. di lezione consecutivi, l’agenzia formativa ne deve
dare tempestivamente comunicazione all’amministrazione responsabile  o  all’eventuale soggetto da essa indi-
viduata per la gestione degli strumenti (voucher, bonus, ecc.)
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2.5 COMUNICAZIONI IN ITINERE 

2.5.1 Stage
Qualora il corso inserito in catalogo preveda la realizzazione di uno stage  che non dovrà in ogni caso supe-
rare il 20% del monte ore complessivo, il Soggetto Attuatore dovrà trasmettere almeno 8 giorni precedente
l’avvio,  all’Amministrazione Responsabile e alla Direzione Provinciale del lavoro, Servizio Ispettorato del
lavoro una comunicazione di inizio stage contenente i dati identificativi degli allievi, dell’Azienda/Ente ospi-
tante, nonché la durata prevista, l’orario di articolazione dello stage, il personale addetto a seguire gli allievi
durante lo stage, come pure la dichiarazione (autenticata ai sensi del DPR445/00) di idoneità dei locali da parte
del responsabile della sicurezza dell’azienda ospitante. 

Per gli adempimenti relativi alla realizzazione degli stage si fa riferimento alla Circolare del Ministero del
Lavoro n. 11 del 7 aprile 2003 e al Vademecum per la gestione e il controllo amministrativo contabile delle
azioni cofinanziate dal FSE.
Le attività dello stage devono risultare da apposita convenzione sottoscritta dal Soggetto Attuatore ed dal
Soggetto Ospitante.

Il Soggetto Attuatore è obbligato a comunicare tempestivamente qualsiasi modificazione intervenuta rispetto
a quanto descritto in convenzione e nelle successive comunicazioni, ed eventuali ritardi potranno comportare
la non eleggibilità delle spese sostenute. 

2.5.2 Affidamenti di incarichi al personale 
Come da Note di indirizzo generali 

2.5.3 Variazioni
Come da Note di indirizzo generali 

2.5.4 Registri
Come da Note di indirizzo generali 

2.6  ADEMPIMENTI CONNESSI ALLA FASE FINALE DELL’INTERVENTO 
I corsi dovranno comunque prevedere una struttura modulare o similare che permetta  la certificazione delle
competenze acquisite dal partecipante, anche a conclusione dei singoli moduli formativi che compongono il
corso.  L’impossibilità di adempiere a tale requisito va motivata, prioritariamente dimostrando la presenza nel
corso di strumenti alternativi di verifica e certificazione delle competenze al termine di ogni modulo, o la pre-
senza di percorsi codificati a livello nazionale ed internazionale.

Il soggetto attuatore entro 10 giorni successivi alla conclusione del corso è tenuto a trasmettere all’ammini-
strazione responsabile la relazione finale, redatta su apposito modello. 
l progetto formativo diviene ammissibile e, pertanto, il bonus risulta erogabile totalmente, laddove l'allievo
abbia assicurato una presenza documentabile pari ad almeno il 75% delle ore. 

In particolari casi nei quali si verifica una frequenza del corso inferiore al 75% delle ore previste, ma comun-
que utile al conseguimento dei crediti formativi corrispondenti ai moduli frequentati per il totale delle ore, pre-
via valutazione positiva del collegio docenti, l’amministrazione responsabile potrà procedere a finanziare il
corso per le ore del modulo/i frequentato/i. 

2.7 CONCLUSIONE DELLE ATTIVITA’
Le attività corsuali devono concludersi entro 12 mesi dall’avvio. Costituisce data di conclusione quella in cui
viene terminata l’attività didattica. I Soggetti attuatori sono tenuti a presentare all’Amministrazione responsa-
bile una comunicazione di chiusura attività e la relativa relazione finale. Per ogni singolo allievo dovranno
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3.1 CRITERI PER IL RICONOSCIMENTO DEI COSTI
Il finanziamento dovrà essere riferito ai costi effettivamente sostenuti secondo la classificazione del prospet-
to finanziario previsto per l’inserimento nel catalogo regionale e per le tipologie e parametri definiti nelle note
di indirizzo generali. 
I costi dovranno essere riferiti  a quote pro-capite di formazione individuale, tenendo conto del n. minimo o
massimo di partecipanti previsto.

Ai fini dell’ammissibilità dei costi si precisa che verranno riconosciuti i costi sostenuti successivamente alla
comunicazione di finanziamento del voucher coerentemente al piano finanziario approvato, ad eccezione delle
spese di progettazione sostenute precedentemente,  per  l’inserimento del corso nel catalogo regionale dell’of-
ferta formativa individuale. 

Nel caso in cui l’Amministrazione competente abbia autorizzato un avvio anticipato delle attività corsuali a
cui ha fatto seguito successivamente il finanziamento del voucher, saranno riconosciute le spese sostenute pre-
cedentemente alla comunicazione di finanziamento, coerentemente al piano finanziario approvato.
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SPESE
AMMISSIBILI

PARTE 3

4.1 ATTIVITA’ DI VIGILANZA E CONTROLLO
Per quanto attiene le attività di vigilanza e controllo i soggetti attuatori devono attenersi alla medesima disci-
plina  prevista dalle note di indirizzo generali. 

PARTE IV VIGILANZA
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