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Elenco delle principali  modifiche al documento

Il presente documento rappresenta uno strumento in progress suscettibile di aggiornamenti in rispondenza a mutamenti del contesto normativo e procedurale di riferimento, ovvero ad esigenze organizzative ed operative che dovessero manifestarsi nel corso dell’implementazione del sistema di gestione e controllo.

Nell’elenco delle revisioni sotto riportato sono registrate le eventuali versioni successive alla presente con evidenza delle principali modifiche apportate.

	Numero e data 

della versione
	Descrizioni principali modifiche

	Versione 1.0 del 19 01 2016 
	Prima versione

	Versione 1.1 del 29.02.2016
	· Iinserimento della procedura di verifica dello stato di NEET

· Aaggiornamento della procedura di rendicontazione in relazione alle scadenze e al flusso informativo relativo alla domanda di rimborso presentata dall’OI


Elenco delle principali ABBREVIAZIONI 
	AdA
	Autorità di Audit

	AdC
	Autorità di Certificazione

	AdG
	Autorità di Gestione

	AFIS
	Sistema Informatico Antifrode dell’OLAF

	CdS
	Comitato di Sorveglianza

	CE
	Commissione Europea

	CPI
	Centro per l’Impiego

	DDG
	Decreto Dirigente Generale

	DGPASLF
	Direzione Generale per le politiche attive, i servizi per il lavoro e la formazione

	DGSIITC
	Direzione generale dei Sistemi Informativi, dell’Innovazione Tecnologica e della Comunicazione

	FESR
	Fondo Europeo di Sviluppo Regionale

	FSE
	Fondo Sociale Europeo

	IGRUE
	Ispettorato Generale per i Rapporti Finanziari con l’Unione Europea 

	IOG
	Iniziativa Occupazione Giovani

	MEF
	Ministero dell’Economia e delle Finanze

	MLPS
	Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali

	NSF
	Nuovo Sistema Finanziario

	OI
	Organismo Intermedio 

	OLAF
	Ufficio Europeo per la Lotta Antifrode

	PAR
	Piano di Attuazione Regionale

	PON
	Programma Operativo Nazionale

	POR
	Programma Operativo Regionale

	RAE
	Rapporto Annuale di Esecuzione

	RGS
	Ragioneria Generale dello Stato

	RdE
	Richiesta di Erogazione

	RUP
	Responsabile Unico del Procedimento

	SiGeCo
	Sistema di Gestione e Controllo

	SIGMA
	Sistema Informativo Gestione Monitoraggio Audit

	SILAV
	Sistema Informativo Lavoro

	UOP
	Unità Operativa Periferica


Introduzione
Il PON costituisce il quadro di riferimento nazionale unitario di una strategia che trova attuazione nei singoli contesti regionali, in ragione dell’assetto istituzionale italiano pro tempore, caratterizzato dalla compresenza di competenze legislative esclusive e concorrenti tra Stato e Regioni in materia di servizi per l’impiego e politiche attive del lavoro. 

Il PON IOG individua l’attivazione delle seguenti misure: 

1 Accoglienza, presa in carico e orientamento;

2 Formazione;

3 Accompagnamento al lavoro;

4 Apprendistato;

5 Tirocinio extra-curriculare, anche in mobilità geografica;

6 Servizio civile;

7 Sostegno all’auto impiego e all’auto imprenditorialità;

8 Mobilità professionale transnazionale e territoriale;
9 Bonus Occupazionale.
Nell'ambito del PON, tutte le Regioni e la Provincia Autonoma di Trento, sono individuate con il ruolo di OO.II. del PON IOG, ai sensi del comma 7 dell’art. 123 del Reg. (UE) n. 1303/2013 e le sono delegate tutte le funzioni previste dall’art. 125 del summenzionato Regolamento.
Il Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi e delle attività formative (di seguito, Dipartimento regionale Lavoro), Assessorato regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi e delle attività formative, è stato designato quale Organismo Intermedio (di seguito, OI) del Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani (di seguito, PON IOG) mediante la sottoscrizione con il Ministero del lavoro e delle Politiche Sociali - Direzione Generale per le politiche attive, i servizi per il lavoro e la formazione (di seguito, MLPS - DGPASLF), in qualità di AdG del Programma, di apposita Convenzione del 16 maggio 2014.
La convenzione disciplina i rapporti giuridici tra l’AdG e il Dipartimento regionale Lavoro, in qualità di OI, relativamente all’attuazione delle attività affidate a quest’ultimo e definisce la ripartizione delle funzioni tra le parti. In particolare, in tale atto sono definiti i seguenti aspetti:
· attività oggetto della delega;

· dotazione finanziaria per misura e complessiva dell’O.I.;

· funzioni delegate all’O.I. necessarie ai fini dell’attuazione delle attività ad esso affidate;

· ulteriori adempimenti di competenza dell’O.I.;

· modalità e termini per lo svolgimento degli adempimenti di competenza, conformemente a quanto previsto dalla normativa comunitaria e nazionale e dalle disposizioni del PON. 
Le funzioni delegate all’O.I. definite nella convenzione sono le seguenti: 
· definizione di un proprio Si.Ge.Co. conforme alla normativa di riferimento e al sistema adottato dall’AdG per il PON e aggiornamento dello stesso;

· selezione, gestione, controllo, rendicontazione, monitoraggio e valutazione degli interventi;

· erogazione dei finanziamenti;

· applicazione della normativa in materia di informazione e pubblicità;

· sorveglianza delle irregolarità e recupero delle somme indebitamente versate.

Il presente manuale delinea il sistema di gestione e controllo (di seguito Si.Ge.Co) adottato dal Dipartimento regionale Lavoro nell’ambito del Piano di Attuazione Regionale (di seguito, PAR) Garanzia Giovani, con l’obiettivo di assicurare un’efficace e corretta gestione del programma e di fornire uno strumento utile per lo svolgimento delle attività di competenza. 

Tale documento è articolato in 10 capitoli.

Il primo è dedicato alla descrizione delle procedure di selezione delle operazioni e dei beneficiari, con particolare riferimento alle modalità di presentazione e valutazione delle proposte progettuali secondo i criteri di selezione individuati nell’avviso di riferimento.

I capitoli secondo, terzo e quarto descrivono la procedura di monitoraggio fisico, procedurale e finanziario delle operazioni, nonché gli aspetti organizzativi e le principali procedure adottate per l’attuazione del PAR, ponendo attenzione alla documentazione richiesta per l’erogazione dei pagamenti nel rispetto del principio di sana gestione finanziaria.

Il quinto capitolo descrive gli aspetti organizzativi e procedurali adottati dall’OI, al fine di assicurare un adeguato processo di rendicontazione delle spese.

Il sesto capitolo descrive le procedure per l’istituzione di misure antifrode efficaci e proporzionate per il trattamento delle irregolarità.

Il settimo capitolo descrive gli aspetti volti ad assicurare l’adozione da parte del beneficiario, di un sistema di contabilità separata o di una codificazione contabile adeguata per le transazioni relative a ciascuna operazione finanziata, al fine di tracciare puntualmente i flussi finanziari attribuibili al sostegno del PON IOG.

L’ottavo capitolo definisce le modalità di trattamento e di follow up degli esiti dei controlli di II livello e delle verifiche eventualmente svolte dagli altri organismi preposti (CE, Corte dei Conti europea, MLPS, altri).

Il nono capitolo stabilisce una procedura ad hoc mirata alla quality review allo scopo di verificare la corretta applicazione ed efficacia delle attività previste dal Si.Ge.Co e di individuare opportune azioni correttive.
Il decimo capitolo descrive la procedura adottata ai fini del rispetto degli adempimenti in materia di informazione e pubblicità.
1. Procedure PER LA SELEZIONE DELLE OPERAZIONI
Le procedure di selezione delle operazioni vengono individuate in relazione alla tipologia degli interventi da attuare, nel rispetto della normativa comunitaria, nazionale e regionale vigente e conformemente con quanto previsto dalla Convenzione stipulata con il MLPS. In ragione di tali elementi, nell’ambito del PAR Sicilia Garanzia Giovani le operazioni (sovvenzioni) sono individuate mediante:

· avviso pubblico;

· affidamento a enti in house
.

1.1. Selezione delle operazioni mediante avviso pubblico
La selezione avviene sulla base di requisiti di ammissibilità e di criteri di valutazione definiti nel documento approvato dal Comitato di Sorveglianza (di seguito, CdS) del PON IOG e indicati nell’avviso pubblico di riferimento. Il Servizio III - Programmazione spesa comunitaria – Progetti FSE (di seguito, Servizio Programmazione)
 procede alla predisposizione degli avvisi conformemente al Programma e alle norme comunitarie, nazionali e regionali di riferimento; ogni avviso è approvato con decreto dirigenziale. 
In base alle caratteristiche dell’intervento, la selezione delle operazioni può avvenire mediante le modalità di seguito descritte.
1.1.1 Presentazione di proposte progettuali sottoposte a valutazione con attribuzione di punteggio in base ai criteri di selezione individuati nell’avviso
Tale procedura di selezione è articolata nelle due fasi di verifica di ammissibilità e valutazione di merito delle proposte progettuali, come di seguito descritte. 
1. Ricezione e verifica di ammissibilità delle proposte progettuali 
La fase di ricezione e istruttoria delle proposte è mirata ad accertare il rispetto dei termini e modalità stabiliti dall’Avviso per la presentazione delle istanze e la conformità formale delle domande pervenute rispetto ai requisiti di ammissibilità previsti. Tale fase si espleta con verbalizzazione delle operazioni e determina l’ammissibilità o meno delle proposte progettuali alla successiva fase di valutazione di merito.  Nel caso di osservazioni dell’interessato entro il termine assegnato, si procede a riesame.

2. Valutazione di merito
Le attività di valutazione delle proposte progettuali garantiscono parità di trattamento, non discriminazione e trasparenza; le commissioni incaricate dell’istruttoria e valutazione sono tenute ad espletare i seguenti adempimenti. 
a. Presa d’atto e avvio delle operazioni di istruttoria e valutazione 
La Commissione, all’atto della sua prima adunanza, procede alla presa d’atto della documentazione trasmessa da parte dell’Ufficio competente e predispone la check list relativa all’istruttoria e la scheda di valutazione, coerentemente con i criteri di valutazione individuati nell’Avviso, precisando l'ordine di valutazione e il metodo di attribuzione dei punteggi. 

b. Istruttoria e valutazione delle proposte e attribuzione dei punteggi 
La Commissione verifica, per ciascuna proposta progettuale, il rispetto dei requisiti formali. Laddove sia verificata la sussistenza dei requisiti formali, la stessa procede alla formulazione delle valutazioni e dei giudizi, che, al termine dell’esame di ciascuna proposta progettuale, danno luogo all’attribuzione dei punteggi, secondo i criteri dell’Avviso di riferimento. 

c. Redazione dei verbali ed elementi essenziali 
La Commissione redige per ogni adunanza il relativo verbale che deve essere numerato e siglato in tutte le sue pagine (allegati compresi) e firmato in calce per esteso, da ciascun componente. Tutti i verbali sono, quindi, consegnati al Servizio III Programmazione al termine dei lavori di valutazione. I verbali contengono (elencazione indicativa e non esaustiva): 
· la data e la scansione temporale (ora di inizio e di conclusione delle operazioni); 

· i nominativi dei componenti; 

· la descrizione delle operazioni svolte in ciascuna delle sedute, con la precisione necessaria per ricostruirne il contenuto (punteggi e motivazioni); 

· altre modalità operative concordate; 

· l’eventuale indicazione di sospensione e relative cause; 

· la sottoscrizione da parte di tutti i componenti della Commissione, ciascuno dei quali in tal modo assume la responsabilità della verbalizzazione. 
d. Conclusione dei lavori 
Ultimate le attività di istruttoria e valutazione, la Commissione, sulla base degli esiti relativi a ciascuna candidatura, redige l'elenco delle proposte valutate con evidenza dei punteggi attribuiti e definisce la proposta di graduatoria dei progetti oggetto di valutazione (con precisa distinzione delle proposte ammissibili a finanziamento, non ammissibili a finanziamento, eventuali progetti idonei al finanziamento ma non finanziabili in funzione delle risorse disponibili assegnate all'avviso). Successivamente, la Commissione redige il verbale finale, al quale devono essere allegati l'elenco dei progetti valutati e la proposta di graduatoria medesima. Il verbale è letto, approvato e quindi siglato su ogni pagina e firmato in calce per esteso da tutti i componenti della Commissione di valutazione, unitamente agli allegati. Al termine dei lavori, la Commissione consegna le copie dei verbali delle singole riunioni e copie delle relative schede di valutazione al Responsabile Unico del Procedimento (RUP). La graduatoria, redatta sulla base delle risultanze della valutazione, è approvata in via provvisoria mediante apposito decreto del Dirigente Generale competente, e pubblicata sul sito internet istituzionale. 

Eventuali osservazioni possono essere presentate dai soggetti interessati entro il termine stabilito. Decorso tale termine e previo eventuale riesame, la graduatoria è approvata in via definitiva mediante apposito decreto del Dirigente Generale competente e pubblicata sul sito internet istituzionale.  La graduatoria contiene anche l'elenco dei progetti ammissibili e non ammissibili per mancanza dei requisiti formali.
1.1.2 Modalità “a sportello” con verifica di conformità delle istanze rispetto ai requisiti di ammissibilità stabiliti dall’avviso
I soggetti proponenti, in possesso dei requisiti di partecipazione stabiliti dall’avviso, si candidano per l’erogazione dei servizi previsti mediante presentazione di specifica manifestazione di interesse. Le candidature presentate sono sottoposte a istruttoria di conformità, da parte del Servizio Programmazione, rispetto ai requisiti di ammissibilità stabiliti nell’avviso di riferimento; i soggetti candidati risultati idonei sono di norma individuati in appositi elenchi sulla base degli esiti dell’istruttoria di conformità formale. Le operazioni sono oggetto di finanziamento fino ad esaurimento della dotazione finanziaria dell’avviso pubblico; al fine di assicurare adeguata copertura finanziaria alle operazioni avviate, il Servizio Programmazione monitora l’avanzamento delle misure, in termini di previsione di spesa, attraverso i dati registrati nel sistema informativo regionale – SILAV, verificando periodicamente la disponibilità delle risorse residue. All’approssimarsi dell’esaurimento delle risorse, il Servizio Programmazione informa la Direzione del Dipartimento regionale Lavoro che provvede ad informare i potenziali beneficiari in merito ai termini di chiusura della misura interessata dall’esaurimento della relativa dotazione finanziaria, mediante apposito comunicato.

Sulla base dei dati di avanzamento delle diverse misure, la Direzione con il supporto del Servizio Programmazione, valuta eventuali esigenze di riprogrammazione del PAR attraverso la procedura descritta al par. 2.
1.2. Affidamento a enti in house
L’affidamento in house è lo strumento attraverso il quale un’amministrazione affida il compito di realizzare un determinato intervento ad un soggetto formalmente terzo rispetto ad essa ma sostanzialmente facente parte della propria organizzazione complessiva. Secondo la giurisprudenza nazionale e comunitaria, si considerano tali quei soggetti il cui rapporto con l’amministrazione affidante sia caratterizzato da determinati indici di dipendenza (economica, finanziaria, amministrativa) il principale dei quali è rappresentato dal tipo di controllo esercitato che deve essere sostanzialmente analogo a quello che l’amministrazione esercita ordinariamente nei confronti dei propri uffici.

Gli enti in house della Regione Siciliana sono individuati mediante deliberazione di giunta. Alla deliberazione segue la stipula di un atto convenzionale tra l’Amministrazione e il soggetto affidatario nel quale si dettagliano compiti, contenuti e i tempi di attuazione dell’affidamento. In relazione alla fase di gestione amministrativo-contabile, la documentazione che il soggetto in house è tenuto a presentare ed i relativi controlli in capo all’Amministrazione, dipendono dall’assimilazione dell’operazione alla categoria degli appalti di pubblici servizi o degli avvisi, stabilita di volta in volta dalla Regione in funzione delle caratteristiche dell’operazione affidata al soggetto in house.
2. ProcedurE per il monitoraggio e la sorveglianza delle operazioni 
L’OI, mediante la sua azione di indirizzo e coordinamento, garantisce modalità di monitoraggio adeguate alle proprie esigenze conoscitive e in particolare a tutte le richieste di dati e informazioni dell’AdG sull’attuazione, gestione, monitoraggio e sorveglianza dei progetti, come indicato nella Convenzione stipulata tra la Regione Siciliana e il MLPS, in particolare all’art. 8, e come definito nelle procedure del PON IOG. In base a quanto previsto dalla Convenzione e al fine di consentire all’AdG di effettuare la valutazione sull'efficacia delle misure realizzate nell’ambito del PON IOG, il Servizio UMC provvede a:
· assicurare la registrazione nel sistema informativo SIGMAgiovani delle informazioni e dei dati di relativi alle misure attuate, ai fini dei monitoraggi bimestrali sugli stati di avanzamento, fisico finanziario e procedurale delle attività;

· elaborare relazioni sull’avanzamento delle misure in base alle richieste da parte dell’AdG, anche ai fini della predisposizione delle relazioni di attuazione annuali e finale;

· monitorare l’avanzamento delle misure anche ai fini di eventuali riprogrammazioni e elaborare previsioni di impegno e di spesa, al fine di contribuire al perseguimento di livelli ottimali di spesa del Programma.
Per quanto non specificato nel presente Manuale, si rimanda alla procedura per il monitoraggio del PON IOG adottata dall’AdG.
2.1. Trasmissione dei dati di monitoraggio finanziario, fisico e procedurale delle operazioni
Il Dipartimento regionale Lavoro trasmette all’unità funzionale “Monitoraggio” dell’AdG i dati di monitoraggio finanziario, procedurale e fisico relativi agli interventi finanziati nell’ambito della convenzione tramite il sistema informativo SILAV e il sistema informativo del MLPS SIGMAgiovani
. Il monitoraggio sullo stato di avanzamento delle attività ha cadenza bimestrale. Attraverso la raccolta di tali dati, l’OI monitora e registra le informazioni relative allo stato di attuazione del Piano. Entro 10 gg dal termine del bimestre di riferimento l’unità funzionale “Monitoraggio” dell’AdG richiede all’O.I. una conferma che i dati inseriti a sistema per quel bimestre siano completi, e che si possa procedere con la trasmissione ad IGRUE di tali dati per la validazione a cura dell’AdG.
Il Servizio UMC, con il supporto del CIAPI di Priolo (di seguito, CIAPI), al fine di trasmettere i dati di monitoraggio finanziario, fisico e procedurale relativi a tutte le fasi degli interventi, procede ad alimentare il sistema informativo SIGMAgiovani in ogni componente, come previsto dalla procedura “Tracciati per la raccolta dati regionali”
 e dà esecuzione a tali tracciati, in funzione della tipologia degli interventi gestiti, segnala eventuali anomalie e richieste di chiarimento all’AdG e provvede all’alimentazione completa e costante di tutte le sezioni del sistema informativo di monitoraggio del MLPS. In particolare, nel sistema sono registrati i dati finanziari, fisici e procedurali delle operazioni e, ove previsto, sono inseriti i documenti di pertinenza di ciascuna fase attuativa delle singole operazioni. Per ogni progetto sono registrate le informazioni relative alla fase di selezione, controllo delle domande di rimborso corredate dei documenti giustificativi di supporto, nonché ai relativi mandati di pagamento emessi a favore dei beneficiari. A tal fine, il Servizio effettua, anche presso i beneficiari e gli altri soggetti coinvolti nell’attuazione degli interventi, una raccolta delle informazioni e della documentazione relative alle attività approvate, necessarie alla gestione finanziaria, alla sorveglianza, ai controlli di primo livello, al monitoraggio, alla valutazione delle attività, nonché agli audit, assicurando in tal modo il rispetto della pista di controllo del PON IOG, secondo quanto disposto dall’art. 140 del Regolamento (UE) n. 1303/2013.
2.2. Elaborazione della relazione sullo stato di avanzamento delle attività ex art. 50 del Reg. (UE) n. 1303/2013
Ogni Stato Membro deve trasmettere a partire dal 2016 fino al 2023 alla Commissione europea una relazione di attuazione annuale e finale del Programma Operativo del precedente esercizio finanziario contenente informazioni chiave sull’attuazione del programma e sulle sue priorità con specifico riferimento ai dati finanziari, agli indicatori comuni e specifici per programma e ai valori obiettivo quantificati, compresi i cambiamenti nei valori degli indicatori di risultato, nonché ai target intermedi definiti nel quadro di riferimento dell'efficacia dell'attuazione. L’AdG predispone, ai sensi dell’art. 50 del Reg. (UE) n. 1303/13, le relazioni di attuazione annuale e finali per il PON, in accordo con gli OO.II, ai fini della presentazione delle stesse alla CE. A tal fine, il Dipartimento regionale Lavoro trasmette la relazione sull’attività svolta nel corso dell’anno di riferimento secondo il modello adottato ed entro i termini previsti dall’AdG. Tale relazione contiene le seguenti principali informazioni:

· stato di avanzamento della convenzione/PAR rispetto all’obiettivo specifico;

· esecuzione finanziaria della convenzione/PAR;

· descrizione delle misure adottate per assicurare la qualità e l’efficacia dell’esecuzione dell’intervento; 

· azioni di sorveglianza e valutazione,

· sintesi dei problemi significativi riscontrati e delle misure adottate, incluso il seguito dato ad eventuali osservazioni formulate dalla Commissione ai sensi dell’art. 51 e 112 del Reg. (UE) n. 1303/2013;

· azioni di informazione e pubblicità degli interventi cofinanziati nell’ambito del PON;

· se del caso, utilizzo delle risorse svincolate in seguito alla soppressione di cui all’art. 143, del Reg. (UE) n. 1303/2013;

· se presenti, casi per i quali non è assicurata la stabilità delle operazioni, ai sensi dell’art. 71 del Reg. (UE) 1303/2013.

2.3. Elaborazione delle previsione di spesa
Al fine di assicurare il raggiungimento di livelli di spesa ottimali entro il 31 dicembre 2018, l’AdG richiede le previsioni di impegno e le previsioni di spesa alla Regione con cadenza trimestrale, fatte salve eventuali richieste con differenti periodicità. Nel rispetto dei termini stabiliti e contestualmente alla trasmissione all’AdG della dichiarazione di spesa, il Dipartimento regionale lavoro provvede all’elaborazione e all’invio delle previsioni di spesa sulla base dei dati di avanzamento delle misure. In particolare, l’elaborazione di tali previsioni avviene tenuto conto:

· dei dati di avanzamento finanziario, procedurale e fisico delle singole operazioni e a livello di ciascuna misura;

· della tempistica di realizzazione delle attività e di attestazione della spesa verso l’AdC del MLPS;

· del livello di certificazione della spesa alla CE raggiunto.

Il Dipartimento regionale Lavoro, avvalendosi del supporto del Servizio UMC, verifica periodicamente il rispetto delle previsioni di spesa con l’obiettivo di individuare tempestivamente eventuali scostamenti e di definire le possibili azioni correttive, quali ad esempio:

· la modifica del sistema di gestione delle attività, in particolare per quanto attiene ai tempi di realizzazione e ai flussi finanziari degli interventi previsti;

· la redistribuzione delle risorse finanziarie disponibili;

· l’eventuale riprogrammazione del piano finanziario del PAR.

Inoltre, ai fini degli adempimenti di cui all’art. 77 e 129 del Reg. (UE) n. 1303/2013 entro il 31 gennaio e il 31 luglio, il Dipartimento regionale Lavoro trasmette all’unità funzionale “Monitoraggio” una previsione provvisoria di spesa per l’anno in corso e quello successivo. Acquisite le previsioni di spesa degli OO.II. (oltre alle previsioni delle Amministrazioni partner, degli enti in house e degli altri soggetti eventualmente coinvolti), l’unità funzionale “Monitoraggio” elabora la previsione provvisoria di spesa del PON e provvede a trasmetterla alla Divisione competente della DGPASLF, ai fini dell’invio alla CE tramite SFC 2014.

2.4. Riprogrammazione del PAR
Coerentemente con quanto stabilito nella Convenzione, l’OI può operare variazioni del piano finanziario entro il 20% del valore complessivo del PAR dandone comunicazione all’AdG per opportuna informazione. Ogni variazione finanziaria superiore al limite fissato, richiede la presentazione da parte dell’OI di una proposta di riprogrammazione. Il Dipartimento regionale Lavoro, con il supporto degli altri servizi coinvolti a vario titolo nell’attuazione del PAR, valuta la necessità/opportunità di procedere ad una riprogrammazione del Piano regionale tenuto conto dei seguenti elementi:

· andamento della spesa a livello di misura anche rispetto alle previsioni di spesa elaborate e trasmesse all’AdG;

· tempistica di avvio e realizzazione degli interventi/percorsi finanziati nell’ambito delle diverse misure;

· eventuali cambiamenti intervenuti nell’ambito della strategia regionale/nazionale mirata al contrasto della disoccupazione giovanile.

La proposta di riprogrammazione è trasmessa all’AdG, da parte del Dipartimento, preliminarmente alla sua adozione, per opportuna condivisione con il MLPS. Acquisito il parere favorevole da parte dell’AdG, il PAR riprogrammato è di norma approvato con deliberazione di giunta. In tali casi, il Servizio UMC, con il supporto del CIAPI, provvede ad aggiornare i dati inseriti nel sistema SIGMAgiovani.
3. PROCEDURA DI VERIFICA DELLO STATO DI NEET
Sono destinatari delle misure e dei percorsi di Garanzia Giovani tutti i giovani residenti nelle Regioni italiane e nella Provincia autonoma di Trento ammissibili all’Iniziativa per l’Occupazione Giovanile (IOG) con un’età compresa tra i 15 e i 29 anni, che non sono iscritti a scuola né all'università, non lavorano e non seguono corsi di formazione, inclusi i percorsi di tirocinio extracurriculari (Not in Education, Employment or Training - NEET).

Al momento dell’accesso alla Garanzia Giovani, i giovani devono possedere, pena l’esclusione, i seguenti requisiti:

· età compresa tra i 15 e i 29 anni al momento della registrazione al portale nazionale o regionale;

· non frequentare un regolare corso di studi (secondari superiori o universitari) o di formazione;

· non essere inseriti in tirocini curriculari e/o extracurriculari;

· essere disoccupati, inoccupati o “disoccupati parziali” ai sensi dell’articolo 19, fatta eccezione per i “lavoratori a rischio di disoccupazione” di cui al comma 4 del medesimo articolo, e successivi del decreto legislativo 150/2015 del 14 settembre 2015;
· essere immediatamente disponibili al lavoro.
Non possono iscriversi al programma Garanzia Giovani i giovani che:

· stanno seguendo un corso di formazione compresi i corsi di aggiornamento per l’esercizio della professione o per il mantenimento dell’iscrizione al proprio albo professionale ;

· stanno svolgendo un tirocinio in quanto misura formativa;

· sono in cassa integrazione o in contratto di solidarietà in quanto in entrambi i casi trattasi di tutele in costanza di rapporto di lavoro. In entrambi i casi si è in costanza di rapporto di lavoro e non si è di conseguenza disoccupati, inoccupati o “disoccupati parziali” ai sensi dell’articolo 19, fatta eccezione per i “lavoratori a rischio di disoccupazione” di cui al comma 4 del medesimo articolo, decreto legislativo 150/2015 del 14 settembre 2015.

Le attività di verifica della sussistenza dei requisiti sopra elencati sono descritte in due Sezioni:

· Verifica dello stato di NEET all’iscrizione, attraverso tale verifica si determina la sussistenza dei requisiti previsti dal programma al momento dell’iscrizione del giovane;

· Verifica dello stato di NEET successiva all’iscrizione, attraverso tale verifica si determina se il giovane, al momento dell’erogazione di una Misura prevista dal programma, abbia ancora i requisiti necessari ad allocarlo nella categoria di NEET.
Verifica dello stato di NEET in fase di iscrizione al Programma
La procedura descritta nella presente sezione per la sua attivazione richiede il verificarsi di una attività propedeutiche esterna al CPI, ossia l’iscrizione del giovane al Programma. La registrazione del giovane può avvenire sia mediante procedura telematica (tramite il portale web www.cliclavoro.gov.it; www.garanziagiovani.gov.it o portale realizzato dall’OI.) sia a seguito di presentazione “fisica” presso il CPI. Nel caso in cui un giovane abbia effettuato la registrazione online tramite il portale ministeriale, dovrà perfezionare la propria adesione accedendo al portale dedicato realizzato dalla regione scelta in fase di registrazione e scegliere il proprio CPI di riferimento; questo doppio passaggio non sarà necessario nel caso in cui l’iscrizione avvenga direttamente tramite il portale regionale.

Il CPI, secondo la tempistica prevista, deve inviare una mail di convocazione con la quale fissa la data entro la quale lo stesso si deve presentare per finalizzare la registrazione e compiere l’orientamento. La presente attività dovrà svolgersi entro due mesi dalla data di adesione al Programma.

Al momento della presentazione del giovane presso il CPI, l’Operatore incaricato deve procedere all’identificazione del giovane e, se il giovane ha realizzato la registrazione tramite portali, la contestuale verifica dei dati anagrafici già presenti nella SAP. Tali verifiche sono realizzate attraverso la presa visione e acquisizione della copia del documento di identità.

Nel caso in cui dalla verifica dei dati anagrafici risulti che il giovane non sia in possesso dei seguenti requisiti: 

· età compresa tra i 15 e i 29 anni al momento della registrazione al portale nazionale o regionale, e/o

· residenza in una delle regioni aderenti al programma (tale verifica è realizzabile anche attraverso l’acquisizione di autocertificazione ai sensi del DPR 445/2000),

l’Operatore procede d’ufficio alla cancellazione del giovane dal programma. Si precisa che, la perdita del requisito dell’età (cioè il raggiungimento del trentesimo anno di età) dopo la registrazione al programma non comporta l’esclusione dallo stesso.

Viceversa, se la verifica ha esito positivo l’Operatore apre un fascicolo dedicato al giovane e procede al controllo sulla sussistenza dei requisiti legati allo stato occupazionale del giovane. La verifica viene effettuata sia attraverso la consultazione delle banche dati a disposizione del CPI, sia mediante l’acquisizione di un’autocertificazione ai sensi del DPR 445/2000 nella quale il giovane dichiara di non avere avuto rapporti di lavoro attivi fuori dal territorio della Regione in cui è ubicato il CPI che lo sta prendendo in carico e di non avere percepito nell’anno precedente un reddito superiore alle detrazioni previste dall’artico 13 del Testo Unico n. 917 del 22.12.1986 e s.m.i. L’esito delle verifiche descritte deve essere archiviato nel fascicolo del giovane insieme alla copia del documento di identità; in alternativa è possibile creare un archivio digitale contenente, per ciascun giovane, una cartella digitale nella quale sono salvati tutti i documenti previsti dalla presente procedura.

Si precisa che, rientrano nella categoria di soggetti ammissibili i giovani in “stato di sospensione dello stato di disoccupazione”, si tratta di quelle persone aventi una occupazione di breve durata o di basso reddito (un reddito superiore alle detrazioni previste dall’artico 13 del Testo Unico n. 917 del 22.12.1986 e s.m.i.).

Nel caso in cui dalla verifica dello stato occupazionale risulti che il giovane non sia in possesso di uno o più dei seguenti requisiti:

· essere disoccupato, inoccupato o “disoccupati parziali” ai sensi dell’articolo 19, fatta eccezione per i “lavoratori a rischio di disoccupazione” di cui al comma 4 del medesimo articolo, e successivi del decreto legislativo 150/2015 del 14 settembre 2015,

· non sta svolgendo un tirocinio in quanto misura formativa,

· non è in cassa integrazione o in contratto di solidarietà,

l’Operato procede d’ufficio alla cancellazione del giovane dal programma.

Viceversa, se la verifica ha esito positivo, l’Operatore procede a controllare la sussistenza dei requisiti legati allo stato di istruzione del giovane. Tale verifica viene realizzata, ove possibile, attraverso la consultazione delle banche dati regionali e/o del MIUR, altrimenti attraverso l’acquisizione di una autocertificazione resa dal giovane sensi del DPR 445/2000. L’esito della verifica sui sistemi informativi, o l’autocertificazione vengono archiviati nel fascicolo del giovane, nel caso di archivio digitale l’autocertificazione deve essere scansionata e salvata nella relativa cartella digitale.

Nel caso in cui dalla verifica dello stato di istruzione risulti che il giovane non sia in possesso dei seguenti requisiti:

· non frequentare un regolare corso di studi (secondari superiori o universitari) o di formazione,

· non svolgere un tirocinio in quanto misura formativa,

· non seguire un corso di formazione compresi i corsi di aggiornamento per l’esercizio della professione o per il mantenimento dell’iscrizione al proprio albo professionale,

l’Operatore procede d’ufficio alla cancellazione del giovane dal programma.

Se tutti i controlli sopra descritti hanno dato esito positivo la procedura di verifica dello stato di NEET si ritiene conclusa positivamente e, pertanto, l’operatore può fissare la data per un ulteriore colloquio o procedere, direttamente, all’acquisizione della DID e della Dichiarazione con la quale il giovane si impegna a comunicare qualsiasi variazione del suo stato sia occupazionale che di istruzione, nonché, alla profilazione del giovane, e alla sottoscrizione del patto di servizio. 

Tale documentazione deve essere archiviata nel fascicolo del giovane, nel caso di archivio digitale, ove i documenti non siano stati acquisiti in formato digitale, devono essere scansionati e salvati nella relativa cartella digitale.

L’operatore durante l’esecuzione della sopra descritta procedura provvederà a compilare la relativa check list (cfr. par. 12.1), che deve essere archiviata all’interno del fascicolo del giovane, nel caso di archivio digitale deve essere scansionata e salvata nella relativa cartella digitale.
Verifica dello stato di NEET in fase di avvio della misura
L’avvio delle misure previste nel patto di servizio deve effettuarsi entro 4 mesi dalla data della sua sottoscrizione. Prima dell’avvio di una qualunque misura, o nel caso in cui il giovane usufruisca di più misure nel tempo, si rende necessario verificare che il giovane abbia conservato tutti i requisiti previsti dal Programma. Nel caso in cui il giovane riceva l’erogazione di più misure è sufficiente che la verifica di cui alla presente procedura sia realizzata al momento dell’attivazione della prima misura.

La verifica del permanere dei requisiti necessari alla sopravvivenza del giovane all’interno del Programma interviene in due casi:

· inizio dell’erogazione di una misura

· su segnalazione della DG SIITC del MLPS per anomalie riscontrate nella SAP.

In entrambe i casi è adottata la procedura di seguito descritta.

L’operatore procede al controllo sulla sussistenza dei requisiti legati allo stato occupazionale del giovane. La verifica viene effettuata sia attraverso la consultazione delle banche dati a disposizione del CPI, sia mediante l’acquisizione di un’autocertificazione ai sensi del DPR 445/2000 nella quale il giovane dichiara di non avere avuto rapporti di lavoro attivi fuori dal territorio della Regione in cui è ubicato il CPI che lo sta prendendo in carico e di non avere percepito nell’anno precedente un reddito superiore alle detrazioni previste dall’artico 13 del Testo Unico n. 917 del 22.12.1986 e s.m.i. L’esito delle verifiche descritte deve essere archiviato nel fascicolo del giovane insieme alla copia del documento di identità; in alternativa è possibile creare un archivio digitale contenete, per ciascun giovane, una cartella digitale nella quale sono salvati tutti i documenti previsti dalla presente procedura.

L’operatore privato, che non ha accesso alle banche dati, dovrà acquisire una autocertificazione ai sensi del DPR 445/2000 nella quale il giovani dichiari di non essere occupato e di non avere percepito nell’anno precedente un reddito superiore alle detrazioni previste dall’artico 13 del Testo Unico n. 917 del 22.12.1986 e s.m.i..

Nel caso in cui dalla verifica dello stato occupazionale risulti che il giovane non sia in possesso dei seguenti requisiti:

· essere disoccupato, inoccupato o “disoccupati parziali” ai sensi dell’articolo 19, fatta eccezione per i “lavoratori a rischio di disoccupazione” di cui al comma 4 del medesimo articolo, e successivi del decreto legislativo 150/2015 del 14 settembre 2015,

· non sta svolgendo un tirocinio in quanto misura formativa,

· non è in cassa integrazione o in contratto di solidarietà,

l’Operatore procede d’ufficio alla cancellazione del giovane dal programma.

Viceversa, se la verifica ha esito positivo, l’Operatore procede a controllare la sussistenza dei requisiti legati allo stato di istruzione del giovane. Tale verifica viene realizzata, ove possibile, attraverso la consultazione delle banche dati regionali e/o del MIUR, altrimenti attraverso l’acquisizione di una autocertificazione resa dal giovane sensi del DPR 445/2000. L’esito della verifica sui sistemi informativi viene archiviata nel fascicolo del giovane; nel caso di archivio digitale la documentazione deve essere salvata nella relativa cartella digitale.

L’operatore privato, che non ha accesso alle banche dati, dovrà acquisire una autocertificazione ai sensi del DPR 445/2000 nella quale il giovani dichiari il suo stato di istruzione.

Nel caso in cui dalla verifica dello stato di istruzione risulti che il giovane non sia in possesso dei seguenti requisiti:

· non frequentare un regolare corso di studi (secondari superiori o universitari) o di formazione,

· non svolgere un tirocinio in quanto misura formativa,

· non seguire un corso di formazione compresi i corsi di aggiornamento per l’esercizio della professione o per il mantenimento dell’iscrizione al proprio albo professionale,

l’Operatore procede d’ufficio alla cancellazione del giovane dal programma.

L’Operatore durante l’esecuzione della sopra descritta procedura provvederà a compilare la relativa check list (cfr. par. 12.1), che deve essere archiviata all’interno del fascicolo del giovane; nel caso di archivio digitale la documentazione deve essere salvata nella relativa cartella digitale.

Nell’ambito delle verifica amministrativa in loco sarà cura del Controllore Incaricato accertare che sia stata applicata dall’Operatore la procedura sopra descritta e che sia presente la relativa documentazione.

Verifica delle autocertificazioni
In tutti i casi in cui le verifiche sopra descritte sono realizzate attraverso l’acquisizione di una autocertificazione resa dal giovane sensi del DPR 445/2000, al fine di garantire gli idonei controlli, anche a campione, delle dichiarazioni sostitutive ricevute, a norma dell'articolo 71 del Testo Unico in materia di documentazione amministrativa, questi dovranno essere realizzati in conformità a quanto previsto dall’articolo n. 15 della legge 12 novembre 2011, n. 183.

Per lo scambio dei dati per via telematica, le amministrazioni devono operare secondo quanto previsto dall'articolo 58, comma 2 del vigente Codice dell'amministrazione sulla base delle linee guida redatte da DigitPA, (consultabili sul sito istituzionale dell'Agenzia per l'Italia digitale), attraverso apposite convenzioni aperte all'adesione di tutte le amministrazioni interessate e volte a disciplinare le modalità di accesso ai dati da parte delle stesse amministrazioni procedenti, senza oneri a loro carico. Nelle more della predisposizione e della sottoscrizione di tali convenzioni, le amministrazioni titolari di banche dati accessibili per via telematica dovranno comunque rispondere alle richieste di informazioni ai sensi dell'articolo 43 del Testo Unico sulla documentazione amministrativa.

Nell’ambito del PON IOG gli OO.II. si avvarranno, per lo scambio dati con le altre amministrazioni, delle convenzioni siglate dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali, quale Autorità di Gestione del programma, oltre a verificare i dati presenti in monit.web.

I soggetti privati che, non avendo l’accesso alle banche dati Regionali e Nazionali, per la verifica della sussistenza dei requisiti necessari ad accedere al Programma, acquisiscono dai giovani le autocertificazioni ai sensi del DPR 445/2000, non potendo richiedere alle Pubbliche Amministrazioni competenti la conferma delle informazioni in esse contenute, provvederanno ad estrarre il campione previsto dalla normativa in materia di documentazione amministrativa e ad inviarlo al CPI territorialmente competente, che provvederà ad effettuare i dovuti controlli.
4. PROCEDURA PER LA VERIFICA DELLE OPERAZIONI

Per quanto riguarda gli adempimenti relativi ai controlli di I livello, l’Amministrazione regionale recepisce la procedura n. 3 “Procedura per la verifica delle operazioni” del SiGeCo del PON Iniziativa Occupazione Giovani dell’Autorità di Gestione e le Linee guida per la rendicontazione delle spese a valere sul PON IOG. Gli esiti del controllo sono registrati in apposite check-list, allegate al presente Manuale. Le check-list di controllo di I livello compilate saranno inserite nel sistema informativo SIGMAGIOVANI. 

Per i controlli di I livello svolti fino al 31 marzo 2016 sono registrati nelle check-list allegate al presente Manuale. A partire dal 01 aprile 2016, si utilizzeranno le check-list previste nella Procedura 03 “Procedura per la verifica delle operazioni” del SiGeCo del PON IOG dell’AdG, allegate al Manuale”.

5. PROCEDURA PER IL TRATTAMENTO DELLE DOMANDE DI RIMBORSO

Ai fini del rimborso delle spese sostenute per la realizzazione dell’operazione, il beneficiario presenta la domanda di rimborso corredata dalla documentazione di supporto comprovante l’effettivo svolgimento delle attività e, nei casi pertinenti, il raggiungimento del risultato atteso, secondo le disposizioni definite dall’avviso pubblico di riferimento.

L’UOP competente, acquisita la domanda di rimborso da parte del beneficiario, procede alla verifica di conformità formale della stessa verificando i seguenti aspetti:

· presenza della documentazione prevista dall’avviso pubblico di riferimento;

· indicazione e correttezza dei riferimenti del Programma e del progetto;

· presenza dell’intestazione del beneficiario;

· completezza delle generalità del dichiarante e del soggetto beneficiario;

· coerenza della data della domanda di rimborso rispetto a quanto previsto dal decreto/atto di concessione o da altra comunicazione dell’Amministrazione relativa al periodo di ammissibilità della spesa;

· corrispondenza tra il totale degli importi dei documenti giustificativi e la spesa complessiva sostenuta nel periodo di riferimento indicata nella richiesta di pagamento;

· rispetto del piano finanziario approvato o modificato a seguito di autorizzazione da parte dell’Amministrazione regionale (nei casi pertinenti);

· verifica della corrispondenza dei prodotti conformemente a quanto previsto e del rispetto dei termini stabiliti ai fini della loro trasmissione.

Nel caso in cui la domanda di rimborso presentata non soddisfi i requisiti di conformità formale di cui sopra, l’UOP di riferimento trasmette al beneficiario la richiesta di rettifica/integrazione della documentazione presentata. Diversamente, nel caso in cui la domanda di rimborso presentata soddisfi i requisiti di conformità formale di cui sopra, l’UOP di riferimento procede all’espletamento dei controlli di I livello di propria competenza. Le attività di controllo documentale/amministrativo, tenuto conto degli esiti di eventuali controlli in loco, sono registrate in apposite check list/ in cui sono evidenziati gli esiti delle verifiche svolte (cfr. par.3). 

Gli esiti dei controlli di I livello sulle domande di rimborso esaminate sono trasmessi dall’UOP di riferimento al Servizio UMC (per le verifiche in itinere) ovvero al Servizio Rendicontazione (nel caso di controllo della rendicontazione finale del progetto) ai fini del seguito di competenza. Acquisita tale documentazione, il Servizio competente esamina gli esiti dei controlli di I livello, in particolare rispetto a:

· correttezza delle informazioni e dei dati finanziari relativi al progetto;

· presenza di decurtazioni e motivazioni addotte a giustificazione delle stesse;

· segnalazione di un’irregolarità potenziale (cfr. par. 6.1).

In caso di esito positivo dei controlli espletati dall’UOP, il Sevizio UMC/Rendicontazione avvia la procedura di rendicontazione delle spese (cfr. par. 5) e la procedura di pagamento informando il Servizio VIII – Gestione. In caso di esito negativo, lo stesso Servizio invia al beneficiario la comunicazione in merito alle spese non riconosciute, in cui sono indicati l’importo ritenuto irregolare, per il quale è sospeso il pagamento, e le motivazioni del mancato riconoscimento della spesa dichiarata. 

Avverso la decisione adottata dall’Amministrazione, il beneficiario può presentare le proprie controdeduzioni, eventualmente supportate da documentazione integrativa non esaminata nel corso delle verifiche, entro i termini previsti. Acquisite le controdeduzioni, il Servizio UMC/Rendicontazione ne accerta la trasmissione entro i termini, pari a trenta giorni dalla data di notifica al beneficiario della comunicazione in merito alle spese non riconosciute. In caso di ritardata trasmissione, trasmette al beneficiario la notifica di decisione relativa al mancato riconoscimento della spesa irregolare rilevata e avvia la procedura per il trattamento delle irregolarità per il tramite del Servizio VIII – Gestione competente in materia di recuperi/restituzioni delle somme indebitamente percepite (cfr. par. 6.2). Nel caso in cui la trasmissione avvenga entro i termini stabiliti, il Servizio UMC/Rendicontazione procede all’esame delle controdeduzioni, presentate dal beneficiario a riprova dell’ammissibilità delle spese non riconosciute in sede di verifica. Qualora le controdeduzioni siano ritenute valide, il Servizio UMC/Rendicontazione trasmette al beneficiario la notifica di decisione relativa all’accettazione delle controdeduzioni e a avvia la procedura di rendicontazione delle spese (cfr. par. 5) e la procedura di pagamento informando il Servizio VIII – Gestione. In caso contrario, si notifica al beneficiario la decisione relativa al mancato riconoscimento della spesa irregolare e si avvia la procedura per il trattamento delle irregolarità per il tramite del Servizio VIII – Gestione competente in materia di recuperi/restituzioni delle somme indebitamente percepite (cfr. par. 6.2).
Nell’ambito del PAR Sicilia Garanzia Giovani, il Dipartimento regionale Lavoro ricorre all’opzione 1 relativa al circuito finanziario nazionale in base alla quale l’OI utilizza la propria dotazione finanziaria, per effettuare i pagamenti in favore dei beneficiari, tramite il sistema finanziario IGRUE.
A seguito dell’acquisizione degli esiti positivi del controllo di I livello relativi alla domanda di rimborso, il Servizio VIII – Gestione avvia la procedura di pagamento al beneficiario della somma riconosciuta attraverso la compilazione della richiesta di erogazione (di seguito, RdE) per il tramite del Sistema Finanziario IGRUE.
Tale procedura prevede i seguenti passaggi:

· predisposizione delle richieste di erogazione (RdE) attraverso la procedura informatizzata IGRUE, tramite l’utenza attivata dallo stesso Ispettorato per la Regione Siciliana, puntando sulla disponibilità delle proprie risorse nel limite delle dotazioni finanziarie di ciascuna misura secondo il piano finanziario del PAR;

· l’IGRUE provvede, tramite la Banca d’Italia, ad effettuare i pagamenti in favore dei beneficiari indicati nella richiesta di erogazione;

· l’esito dei pagamenti effettuati viene visualizzato dal Servizio VIII - Gestione sul S.I. MEF IGRUE; 

· il Servizio VIII – Gestione provvede all’inserimento dei pagamenti effettuati in SIGMAgiovani.
6. PROCEDURA PER LA RENDICONTAZIONE DELLE SPESE

Coerentemente con le procedure adottate dall’AdG, il Servizio VI – “Rendicontazione fondi comunitari-nazionali-regionali” procede all’elaborazione del Rendiconto dettagliato delle spese sostenute e alla predisposizione della relativa documentazione giustificativa di supporto secondo la tempistica riportata nella tabella seguente.

Tabella 5 – Tempistica di trasmissione dei dati di rendicontazione delle spese
	Rendiconto dettagliato delle spese sostenute
	Invio della documentazione (rendiconto dettagliato delle spese, documentazione giustificativa e dichiarazione di ricevibilità) all’AdC e pc all’AdG

	I
	Entro il 30 giugno

	II
	Entro il 5 dicembre


Al fine di assicurare la corretta attestazione delle spese sostenute nel rispetto della tempistica prevista, il Servizio competente procede a raccogliere e caricare nel sistema informativo SIGMAgiovani, con il supporto del CIAPI, la documentazione giustificativa richiesta in relazione a ciascuna misura oggetto di rendicontazione e le relative check list afferenti ai controlli effettuati, come da prospetto di seguito riportato,. 
Tabella 6 – Documentazione per la rendicontazione delle spese all’Autorità di Certificazione
	Fase ciclo di vita del progetto
	Affidamenti diretti 

a enti in house/Avvisi pubblici

	Alla prima rendicontazione
	· Atto di concessione

· Eventuali variazioni della concessione

· Domanda di rimborso

· Documentazione attestante l’esito dei controlli

· RdE/RdA (in caso di pagamento già liquidato a beneficiario)

	Rendicontazioni successive 

 (pagamento intermedio) 
	· Domanda di rimborso

· Documentazione attestante l’esito dei controlli

· RdE/RdA (in caso di pagamento già liquidato al beneficiario)

	Conclusione 

(saldo)
	· Provvedimento definitivo di riconoscimento delle spese

· Documentazione attestante l’esito dei controlli
· 


Successivamente, il Servizio Servizio VI – “Rendicontazione fondi comunitari-nazionali-regionali” provvede ad inserire nel SIGMAgiovani il nuovo rendiconto al quale vengono associati i gruppi di spesa disponibili. Il rendiconto è costituito dai seguenti campi: Id rendiconto, AdG/OI, protocollo, data, importo totale (si incrementa con i gruppi spesa abbinati), stato invio all’AdC, eventuale allegato. In particolare, il Servizio competente provvede alla predisposizione del Rendiconto dettagliato delle spese sostenute assicurando, per ogni documento consegnato:

· la corretta imputazione degli importi secondo le percentuali di partecipazione dei Fondi;

· la rispondenza dei riferimenti progettuali rispetto al decreto di impegno e alla convenzione;

· la corrispondenza tra ciascun giustificativo di spesa e l’importo riportato nel Rendiconto dettagliato delle spese sostenute.

La correttezza formale del Rendiconto dettagliato delle spese e della documentazione allegata, viene garantita attraverso:

· la verifica che il Rendiconto dettagliato delle spese sia compilato in ogni sua parte;

· la verifica della completezza della documentazione giustificativa inserita a sistema;

· l’elaborazione della dichiarazione di ricevibilità delle spese.

Il Servizio UMC, verificata la completezza e la correttezza formale della documentazione raccolta e registrata a sistema, provvede a trasmettere all’AdC del PON IOG, e per conoscenza all’unità funzionale “Coordinamento OO.II. e tematiche trasversali” dell’AdG, il Rendiconto dettagliato delle spese sostenute tramite la procedura informatica accessibile mediante SIGMAgiovani, allegando allo stesso la seguente documentazione: 

· dichiarazione di ricevibilità - documento redatto secondo quanto previsto nel Manuale delle procedure di rendicontazione e certificazione degli interventi cofinanziati dal FSE del MLPS in cui, per le spese rendicontate, si dichiara di aver provveduto alla verifica delle condizioni previste dalla normativa vigente;

· documentazione attestante l’esito dei controlli – documenti che attestano la realizzazione dei controlli sulle spese inserite nel Rendiconto dettagliato delle spese sostenute; 

· documentazione giustificativa di riferimento – documenti previsti dal Manuale delle procedure di rendicontazione e certificazione degli interventi cofinanziati dal FSE, distinti in relazione alla tipologia di intervento e alla fase del ciclo di vita del progetto, nonché relativi agli Aiuti di Stato e ad eventuali importi recuperati, laddove presenti
.

A seguito della certificazione delle spese e della trasmissione alla Commissione Europea della domanda di pagamento da parte dell’AdC, il Servizio Servizio VI – “Rendicontazione fondi comunitari-nazionali-regionali” acquisisce da quest’ultima la comunicazione degli importi certificati e provvede all’accertamento dell’avvenuta certificazione di tutte le spese rendicontate.

In caso di esito negativo, lo stesso Servizio provvede a richiedere informazioni in merito alla gestione degli importi sospesi, procedendo a:

· verificare le motivazioni della sospensione della spesa rendicontata;

· raccogliere la documentazione integrativa necessaria ai fini della certificazione dei sospesi;

· predisporre la comunicazione di integrazione ai fini della certificazione degli importi sospesi;

· archiviare la documentazione trasmessa dall’AdC.
Per quanto non specificato nel presente Manuale, si rimanda alla procedura per la rendicontazione delle spese sostenute all’Autorità di Certificazione.
7. PROCEDURE PER IL TRATTAMENTO DELLE Irregolarità E DEI RECUPERI

L’OI, attraverso le proprie strutture coinvolte ai diversi livelli nell’attività di implementazione del PAR Sicilia Garanzia Giovani, assicura un’azione puntale per prevenire, individuare e correggere le irregolarità
 e recuperare gli importi indebitamente versati, in applicazione dell’art. 72, lett. h) del Reg. (UE) n. 1303/2013.

7.1. Trattamento delle irregolarità 
Sulla base di quanto disposto dall’art. 72, par. 1 let. h) del Regolamento (UE) 1303/2013, l’AdG è tenuta a comunicare alla CE tutte le irregolarità che sono state oggetto di un primo verbale amministrativo o giudiziario, il cui impatto sul bilancio comunitario sia pari o superi la soglia di 10.000 euro. Per le irregolarità che riguardano somme inferiori a 10.000 euro di contributo comunitario, la comunicazione è prevista solo qualora la Commissione ne faccia esplicita richiesta. L'obbligo di comunicazione riguarda i casi che corrispondono ad un’irregolarità rilevata in presenza delle condizioni e dei presupposti stabiliti e tenuto conto dei casi di deroga previsti dalla stessa normativa di riferimento. 
	Periodo di riferimento
	Adempimento
	Periodicità
	Termine per la scadenza

	01 gen – 31 mar
	Comunicazione trimestrale in merito alle irregolarità
	Trimestrale
	Entro 30 gg. dal termine del trimestre di riferimento

	01 apr – 30 giu
	
	
	

	01 lug – 30 sett
	
	
	

	01 ott – 31 dic
	
	
	


Nelle more dell’adozione degli atti di esecuzione di cui all’art. 122 par. 2, con periodicità trimestrale, l’OI trasmette all’AdG, entro trenta giorni dalla chiusura del trimestre di riferimento, la comunicazione in merito alle irregolarità eventualmente riscontrate. Ai sensi della Circolare della PCM – DPE del 12 ottobre 2007, l’OI è tenuto a valutare le segnalazioni in merito a irregolarità potenziali effettuate dalle proprie strutture di controllo, ed eventualmente da altri soggetti (ad esempio, Guardia di Finanza), al fine di verificare che gli elementi alla base della segnalazione dell’irregolarità potenziale siano di consistenza tale da rendere, in prima analisi, fondata l’ipotesi di avvenuta violazione di una norma comunitaria o nazionale anche astrattamente idonea a provocare pregiudizio al bilancio comunitario. Nel caso in cui tale valutazione abbia esito positivo, accertata la presenza dei requisiti ai fini della notifica dell’irregolarità alla CE
, l’OI procede alla compilazione della scheda OLAF e alla trasmissione della stessa all’unità funzionale “Irregolarità” dell’AdG, per il seguito di competenza. Diversamente, qualora da tale valutazione emerga l’insussistenza dell’irregolarità, l’OI predispone e trasmette all’unità funzionale “Irregolarità” la comunicazione di non accertamento dell’irregolarità. 

Per i casi di irregolarità già oggetto di una prima segnalazione, l’OI, secondo la periodicità ed i termini indicati in tabella, è tenuto a trasmettere all’unità funzionale “Irregolarità” le informazioni di aggiornamento, in particolare in merito ai procedimenti amministrativi e/o giudiziari eventualmente avviati.  

Indipendentemente dall’avvenuta segnalazione dell’irregolarità tramite scheda OLAF, l’OI è tenuto a trasmettere all’AdG i dati e le informazioni relativi ai procedimenti di recupero eventualmente avviati, secondo la periodicità ed entro i termini indicati nella tabella precedente.
La procedura adottata si differenzia in relazione al soggetto che rileva l’irregolarità. Sono configurabili tre diverse tipologie di identificazione dell’irregolarità:

1. l’irregolarità è accertata nell’ambito dei controlli di I livello;

2. l’irregolarità è rilevata dalla AdA, dall’AdC o da altri organismi (AdA, AdC, CE, Corte dei Conti europea);

3. l’irregolarità è rilevata dalla Guardia di Finanza.

7.1.1. L’irregolarità è accertata dal Servizio UMC o Unità Operative Periferiche/Servizio Rendicontazione nell’ambito dei controlli di I livello
Qualora nell’ambito dei controlli di primo livello, l’UOP, l’UMC o il Servizio rendicontazione accertino un’irregolarità, dovranno provvedere a formalizzarla mediante la predisposizione del primo verbale di accertamento. Se l’irregolarità è accertata dall’UOP, la stessa dovrà provvedere alla trasmissione del verbale all’UMC. L’UMC, in entrambi i casi, provvede a verificare l’esistenza dell’irregolarità, acquisendo tutte le informazioni necessarie alla verifica dei requisiti previsti ai fini dell’obbligo di notifica all’OLAF del caso rilevato.

Se il caso rientra nella fattispecie suscettibile di segreto istruttorio, il Servizio UMC richiede il nulla-osta dell’autorità giudiziaria trasmette alla Procura della Repubblica tutta la documentazione comprovante l’irregolarità. Nel caso in cui vengano rilevate situazioni configurabili come violazioni tributarie, lo stesso trasmette alla Guardia di Finanza l’eventuale documentazione atta a comprovare tali fatti (ai sensi dell’art. 36, ultimo comma, del decreto del Presidente della Repubblica 29 settembre 1973, n. 600 e dell’articolo 2, ultimo comma, del decreto legislativo 19 marzo 2001, n. 68).

Ottenuto l’eventuale nulla osta dell’Autorità giudiziaria, il Servizio UMC, acquisiti tutti gli elementi necessari, elabora l’apposita scheda e la trasmette – anche in formato elettronico – all’unità funzionale “Irregolarità” dell’AdG, per il seguito di competenza. 

Qualora l’AdG confermi la sussistenza dei requisiti normativi ai fini della notifica all’OLAF dell’irregolarità rilevata, il Servizio UMC, coordinandosi con gli altri servizi a vario titolo coinvolti nell’attuazione del PAR, acquisisce durante i trimestri successivi le informazioni di aggiornamento che mancavano al momento del primo accertamento, essendo responsabile di raccogliere e trasmettere trimestralmente all’unità funzionale “Irregolarità” dell’AdG  tutte le informazioni necessarie per l’aggiornamento della comunicazione dell’irregolarità.
7.1.2. L’irregolarità è rilevata dall’AdA, dall’AdC o da altri organismi esterni (CE, Corte dei Conti europea, altri)
Nel caso in cui l’AdA, l’AdC o altri organismi esterni evidenzino delle irregolarità ai sensi di quanto disposto dal regolamento sopra citato nel corso dei controlli di rispettiva, il Servizio UMC, completata la fase di contradditorio con il soggetto che ha effettuato il controllo (cfr. par. 8), segnala i casi accertati all’unità funzionale “Irregolarità” dell’AdG, secondo la procedura descritta per il caso precedente, sulla base di quanto accertato dall’Autorità/altro soggetto esterno che ha svolto il controllo.
7.1.3. L’irregolarità è rilevata dalla Guardia di Finanza
Come previsto dalla circolare del 12 ottobre 2007 della Presidenza del Consiglio dei Ministri e come stabilito, di conseguenza, dal Protocollo d’Intesa stipulato con la Regione Siciliana, rielaborato nel mese di febbraio 2008, l’irregolarità viene segnalata dalla GdF – attraverso l’apposito modulo – all’OI, per le valutazioni del caso. La segnalazione viene inoltrata dalla GdF, ove del caso, avendo già acquisito il nulla osta da parte dell’Autorità Giudiziaria.

Il Servizio UMC, valutata l’effettiva presenza di un comportamento irregolare, dispone la redazione della necessaria comunicazione; a tal fine, acquisiti tutti gli elementi necessari, elabora l’apposita scheda e la trasmette – anche in formato elettronico – all’unità funzionale preposta dell’AdG, per il seguito di competenza. 
7.2. Gestione dei recuperi
I procedimenti di recupero totale o parziale delle somme erogate sono avviati in base ai presupposti e alle condizioni stabiliti nei dispositivi attuativi che disciplinano la concessione di finanziamento (POR, avviso/bando, atto di concessione/adesione), nel rispetto della normativa di riferimento. Gli stessi possono avere una diversa rilevanza “comunitaria” in base all’avvenuta certificazione o meno alla CE delle spese irregolari. 

E’ necessario effettuare una distinzione tra recuperi che riguardano esclusivamente il rapporto tra l’OI e i beneficiari e quelli che riguardando somme già certificate e che pertanto afferiscono al rapporto con la CE, come di seguito indicato: 

· se la spesa irregolare non è stata certificata alla CE, il procedimento viene gestito a livello regionale al fine di attivare le procedure necessarie per reintegrare il bilancio regionale delle somme eventualmente già versate al beneficiario mediante la restituzione delle somme.

· se la spesa irregolare è stata certificata alla CE, parallelamente all’ordinario procedimento interno alla Regione volto alla restituzione da parte del beneficiario delle somme indebitamente percepite, è necessario procedere alla restituzione delle somme recuperate alla CE deducendo l’importo recuperato dalla successiva domanda di pagamento e dandone informazione alla Commissione secondo le modalità previste.

7.2.1. Spese irregolari non certificate alla CE
Nel caso di spese irregolari non certificate alla Commissione, le operazioni connesse con la restituzione dell’importo non investono né la CE né l’AdC, ma vengono gestite esclusivamente a livello di bilancio regionale attraverso l’emanazione di provvedimenti di richiesta di restituzione, compensazione o, ove necessario, escussione della polizza fideiussoria.
7.2.2. Spese irregolari certificate alla CE
Come stabilito dalla normativa di riferimento, l’obbligo di recupero nei confronti della CE si configura unicamente in caso di restituzioni da parte dei beneficiari derivanti da irregolarità, indipendentemente dalla comunicazione della stessa all’OLAF, riguardanti importi già certificati alla Commissione. A seguito degli accertamenti eseguiti dagli uffici di controllo di I livello (UMC, Servizio Rendicontazione) ovvero a seguito di accertamenti da parte di altri organi di controllo (quali, ad esempio, l’AdA), il Servizio Gestione competente procede a notificare al beneficiario la richiesta di restituzione delle somme indebitamente percepite. Qualora il beneficiario proceda al rimborso delle somme indebitamente percepite entro il termine previsto, il procedimento si intende concluso. Diversamente, il Servizio Gestione, con il supporto delle strutture regionali preposte, procede nei confronti del beneficiario inadempiente ai fini del recupero delle somme indebitamente percepite. Se il beneficiario non provvede alla restituzione delle somme dovute entro la scadenza stabilita, l’OI interessato applicherà al soggetto debitore gli interessi di mora sull’importo indebitamente corrisposto, a partire dalla scadenza del termine, in aggiunta agli interessi legali precedentemente maturati. Per quanto riguarda la quota di cofinanziamento del FSE, una volta recuperato il contributo indebitamente corrisposto gravato dei relativi interessi, la quota capitale comprensiva degli eventuali interessi di mora verrà rimborsata alla CE. Gli interessi legali maturati saranno invece riutilizzati per gli scopi del programma. Per quanto riguarda invece la quota di cofinanziamento nazionale, ai sensi dell’art. 6 della legge n. 183/87, al MEF – IGRUE dovrà essere rimborsata la quota capitale comprensiva di tutti gli interessi maturati (legali e di mora). Gli importi recuperati sono restituiti al bilancio dell'Unione prima della chiusura del Programma Operativo detraendoli dalla dichiarazione di spesa successiva.

In alternativa alle procedure su descritte, l’OI può decidere di ritirare cautelativamente le somme oggetto di irregolarità senza attendere l’esito delle procedure di recupero, attraverso la deduzione delle stesse dalla successiva domanda di pagamento alla CE. In tal caso, la gestione e gli esiti del recupero delle somme già versate al beneficiario sono ad esclusivo carico del bilancio regionale. Le decisioni assunte in merito ai ritiri ed al riutilizzo delle somme devono confluire nelle schede di segnalazione dell’irregolarità secondo la procedura descritta al par. 6.2.

7.2.3. Trasmissione dei dati afferenti agli importi recuperati/ritirati all’AdC
Ai sensi dell’art. 126 lettera h) del Reg. (UE) n. 1303/2013, l'AdC è incaricata di tenere una contabilità degli importi recuperabili e degli importi ritirati a seguito della soppressione totale o parziale del contributo di un'operazione. Inoltre, a norma dell’art. 138 dello stesso Regolamento devono essere trasmessi entro il 15 febbraio dell’esercizio successivo, i conti di cui all’art. 137, par. 1. I conti devono contenere, oltre alle altre informazioni, gli importi ritirati e recuperati nel corso del periodo contabile, gli importi da recuperare al termine del periodo contabile, gli importi recuperati ai sensi dell’art. 71 e gli importi non recuperabili. 

Conformemente con quanto previsto dalle procedure adottate dall’AdC del PON IOG, l’OI provvede a trasmettere al MLPS tutte le informazioni necessarie affinché l’AdC possa assicurare:

· l’aggiornamento della contabilità dei recuperi e dei ritiri a seguito della soppressione totale o parziale del contributo di un'operazione o della restituzione degli importi recuperati al bilancio dell’Unione, a norma dell’articolo 126, lettera h) del Regolamento (UE) 1303/2013;

· la predisposizione della dichiarazione annuale contenente a. gli importi ritirati dalle dichiarazioni di spesa presentate nel corso dell’anno precedente a seguito della soppressione totale o parziale del contributo pubblico; b. gli importi recuperati che sono stati detratti dalle dichiarazioni di spesa presentate nel corso dell’anno precedente; c. una dichiarazione relativa agli importi da recuperare entro il 31 dicembre dell’anno precedente; d. un elenco degli importi per i quali è stata accertata l’impossibilità di un recupero relativamente agli ordini di riscossione emessi nell’anno precedente.

8. PROCEDURE PER LA CONTABILITA’ SEPARATA O CODIFICAZIONE CONTABILE ADEGUATA DEI BENEFICIARI 

Ai sensi dell’art. 125, comma 4, lett. b) del Reg. (UE) n. 1303/2013, l’ente beneficiario è obbligato a tenere un sistema contabile separato o un’adeguata codificazione contabile. L’OI ha la responsabilità di garantire che ciascun beneficiario del sostegno dei fondi da questa gestiti abbia un sistema di contabilità o una codificazione contabile in grado di tracciare puntualmente le transazioni finanziarie attribuibili al sostegno del PON IOG. 

Tale necessità è correlata a diverse esigenze:

· mantenere separate e comunicare le informazioni in merito alla codificazione contabile e al sistema di contabilità del beneficiario;

· associare le spese a ciascun destinatario finale del PON IOG, ai fini dell’ammissibilità e garantire un regolare monitoraggio delle stesse da un punto di vista fisico e finanziario, anche correlato alla misurabilità dei risultati ottenuti dalle varie misure del Programma;

· assicurare la possibilità, alle strutture e Autorità preposte a funzioni di controllo, di svolgere le opportune verifiche sulle operazioni di competenza, ivi comprese le verifiche sul cumulo degli aiuti di stato c.d. “de minimis” (coerentemente con la normativa comunitaria applicabile, il Reg. UE 1407/2013) laddove pertinenti.

Il Servizio Programmazione provvede a riportare, prima nei documenti relativi alle procedure di selezione dei beneficiari e successivamente negli atti di concessione e nelle convenzioni, le previsioni sulla contabilità separata o codificazione contabile cui i beneficiari devono attenersi. Tali previsioni sono di tipo obbligatorio, ovvero, nel caso in cui il beneficiario non ne dimostri il soddisfacimento, dovranno dare luogo alla non assegnazione/revoca del sostegno.

Un’apposita sezione relativa alla presenza di una contabilità separata/codificazione contabile è prevista anche negli strumenti in uso da parte del Servizio UMC. Tali strutture sono tenute quindi a verificare, oltre agli altri aspetti, che il sistema di contabilità separata o di codificazione contabile adottato dal beneficiario consenta all’Amministrazione regionale di tenere tracciate per ciascuna operazione le informazioni rilevanti sul sistema di registrazione e conservazione informatizzata dei dati necessari per la sorveglianza, la valutazione, la gestione finanziaria, la verifica e l'audit, compresi i dati su singoli partecipanti alle operazioni. L’Amministrazione regionale, nelle more dell’adozione di un sistema informativo di monitoraggio e gestione del PAR Sicilia Garanzia Giovani, potrà prevedere opportune modalità per rendere disponibili tali informazioni anche tramite i sistemi informativi regionali e il sistema informativo dell’Autorità di Gestione, in coerenza con le prescrizioni di cui all'articolo 56 del Regolamento (UE) n. 1303/2013 e agli articoli 5 e 19 e agli allegati I e II del Reg. (UE) n. 1304/2013.

Coerentemente con le disposizioni di cui all’art. 67, comma 6 del Reg. (UE) n. 1303/2013, sarà fornito a ciascun beneficiario un “(…) documento che specifica le condizioni per il sostegno a ciascuna operazione” e che al contempo “indica il metodo da applicare per stabilire i costi dell’operazione e le condizioni per il pagamento della sovvenzione.”

Nello specifico, il Dipartimento assicura la piena informazione al beneficiario sulle condizioni per il sostegno di seguito riportate:

· costi standard applicabili e relative modalità di rimborso (a processo o a risultato);

· spese ammissibili come da normativa comunitaria e nazionale applicabile;

· puntuale definizione degli output finali dell’operazione cofinanziata;

· tempistica per la realizzazione dell’operazione;

· prospetto, laddove appropriato, di piano finanziario dell’operazione;

· tracciabilità separata dei flussi finanziari riguardanti il sostegno del PON IOG;

· misure di informazione e pubblicità del sostegno del PON IOG;

· conservazione della documentazione e disponibilità alle verifiche e scambio di informazioni.

9. PROCEDURE PER LA GESTIONE DEGLI ESITI DEI CONTROLLI DI II LIVELLO

L'AdA, in coerenza con quanto previsto dall’art. 127, par.1, del Reg. (UE) n. 1303/2013, svolge un’attività di controllo diretta, da un lato, a garantire l’efficace funzionamento del Si.Ge.Co del PO e, dall’altro, a verificare la correttezza delle operazioni finanziate. Le attività dell’AdA sono strutturate in due controlli principali, audit di sistema e audit delle operazioni, le cui fasi sono articolate periodicamente con cadenza annuale. Gli audit di sistema mirano a verificare l’efficacia del Si.Ge.Co nel garantire la gestione, la verifica e la certificazione delle spese. Tali controlli, eseguiti sulle strutture del sistema di gestione e controllo, consentono di valutare il grado di affidabilità del sistema. Gli audit sulle operazioni, invece, sono svolti sulla base di un campionamento delle operazioni e vertono, mediante attività desk e verifiche in loco presso l’Amministrazione e i beneficiari, sulla verifica dell’effettiva e corretta realizzazione delle operazioni, sulla corrispondenza con quanto dichiarato in sede di certificazione delle spese alla CE e sul rispetto degli obblighi di informazione e pubblicità. L’AdA, mediante l’analisi combinata degli esiti degli audit di sistema e degli audit delle operazioni realizzati, redige il Rapporto annuale di controllo e un parere in merito al funzionamento del Si.Ge.Co e alla completezza e veridicità della documentazione a corredo delle operazioni effettuate, al fine di fornire ragionevoli garanzie riguardo alla correttezza delle dichiarazioni di spesa presentate alla Commissione e la legittimità e regolarità delle transazioni ad esse collegate.
9.1.1. Gestione degli audit dell’AdA
Il Dipartimento Lavoro – Servizio UMC acquisisce la comunicazione dell’AdA di avvio dei controlli di sistema o sulle operazioni con indicazione della data e luogo dell’incontro, dei soggetti incaricati del controllo e degli aspetti da esaminare. Tale Servizio avvia le attività di preparazione al controllo, verificando la disponibilità e la corretta archiviazione della documentazione oggetto della verifica e predisponendo eventualmente le copie dei documenti da consegnare all’AdA nel corso dell’audit. 
9.1.2. Trattamento degli esiti dei controlli di secondo livello da parte dell’OI
Al termine del periodo necessario all’esame della documentazione e delle informazioni raccolte nel corso del controllo da parte dell’AdA, il Servizio UMC acquisisce il rapporto provvisorio di controllo, nel quale si fornisce una descrizione provvisoria degli elementi rilevati e una descrizione delle eventuali criticità riscontrate, e procede all’analisi delle osservazioni formulate e allo svolgimento di approfondimenti specifici sulle criticità e sugli eventuali rilievi. Qualora siano presenti delle osservazioni per la risoluzione delle quali è necessario mettere in atto delle azioni correttive, oppure nel caso in cui l’Amministrazione non condivida quanto segnalato dal controllore di secondo livello in merito, per esempio, a degli importi ritenuti inammissibili, sono attivate eventuali misure correttive e/o approfondimenti specifici sulle osservazioni formulate, anche mediante ulteriore acquisizione di informazioni o documenti da parte dei soggetti attuatori. Ai fini dell’elaborazione di eventuali controdeduzioni, in particolare, il Servizio UMC predispone specifiche note di riscontro, trasmesse all’AdA e per conoscenza all’AdG, che illustrano le attività intraprese e le soluzioni cui si è pervenuti ai fini di un adeguato trattamento delle criticità segnalate in via provvisoria. 

Nel caso di problematiche di carattere non finanziario e di raccomandazioni in merito a possibili ambiti di miglioramento, la nota di riscontro riporta il risultato dell’approfondimento svolto, corredato da documentazione di supporto, ove necessario, e indica le eventuali azioni intraprese dal soggetto attuatore e/o dall’Amministrazione.

Nel caso di anomalie finanziarie, la nota di riscontro indica la posizione assunta dall’Amministrazione relativamente all’ammissibilità della spesa contestata. Qualora l’Amministrazione sostenga l’ammissibilità della spesa, nella nota di riscontro sono indicati i criteri adottati ai fini dell’analisi e sono forniti, in allegato, i documenti giustificati di supporto.
9.1.3. Trattamento degli esiti definitivi dei controlli di secondo livello
Al termine dell’esame delle integrazioni e/o controdeduzioni inviate dall’Amministrazione all’AdA, quest’ultima procede alla formalizzazione del Rapporto di controllo, contenente la posizione definitiva in merito agli aspetti rilevati e alle criticità evidenziate. Pertanto, se le osservazioni formulate nel rapporto provvisorio non sono state superate a seguito delle controdeduzioni inviate, l’AdA formula ipotesi definitive di risoluzione, definendo inammissibili le spese contestate oppure chiedendo di procedere alle correzioni delle osservazioni rilevate. 

La verifica della messa in atto delle azioni correttive per superare le osservazioni rilevate viene rimandata alla fase di follow up. In questa fase, il Servizio UMC procede all’invio all’AdA, e per conoscenza all’AdG, di note di approfondimento in merito alle criticità osservate e/o allo svolgimento di incontri di follow up con i referenti dell’AdA, al fine di fornire le informazioni necessarie in relazione alle osservazioni ancora aperte. Qualora le osservazioni o i rilievi formulati richiedano un aggiornamento del Sistema di Gestione e Controllo, l’Organismo intermedio provvede alla modifica/aggiornamento dello stesso e dei relativi allegati.

10. PROCEDURA PER LA QUALITY REVIEW

Tutte le attività condotte dall’OI e descritte nelle procedure del Sistema di Gestione e Controllo sono verificate, almeno una volta l'anno, mediante lo svolgimento di audit interni di qualità svolti da parte dell’AdG che hanno lo scopo di verificare la corretta applicazione ed efficacia delle attività inerenti il Si.Ge.Co, e individuare le opportune azioni correttive. L’AdG può indire audit interni della qualità non pianificati nei seguenti casi:

· se si sono verificati sostanziali mutamenti organizzativi;

· si ritiene vi siano condizioni pregiudizievoli la qualità;

· vi sia stata una modifica sostanziale alle procedure;

· si ritiene necessario verificare l'applicazione e l’efficacia di azioni correttive.

Tali audit non programmati si svolgono con le stesse modalità previste per quelli programmati.

Il Servizio UMC, coordinandosi con gli altri Servizi a vario titolo coinvolti nell’attuazione del PAR, avvia le attività di preparazione dell’audit assicurando la massima collaborazione e la disponibilità della documentazione e delle informazioni richieste dall’AdG. Al termine dell’audit di qualità, il gruppo incaricato del controllo si incontra nuovamente con le persone coinvolte nella verifica per condividere e analizzare  i risultati  affinché essi siano chiaramente compresi e per concordare e definire le eventuali azioni correttive da intraprendere. 
11. PROCEDURA PER IL RISPETTO DEGLI ADEMPIMENTI IN MATERIA DI INFORMAZIONE E PUBBLICITA’ 

Il soggetto attuatore è tenuto agli adempimenti in materia di informazione e comunicazione sanciti dal Regolamento (UE) n. 1303/2013
 e dal Regolamento (UE) n. 1304/2013. 

In particolare, i soggetti attuatori informano il pubblico circa la sovvenzione ottenuta e garantiscono che: 

· i partecipanti all’operazione siano informati di tale finanziamento; 

· in qualsiasi documento riguardante tali operazioni, compresi gli attestati di frequenza o altri certificati, figura la dicitura “l’intervento è stato cofinanziato dal programma Garanzia Giovani”; 

· tutta la documentazione prodotta e destinata alla fruizione pubblica o comunque di rilevanza esterna riporta i loghi istituzionali e le indicazioni del PON IOG e del PAR Sicilia  2014 – 2015 nel seguente ordine:  Inoltre, deve essere riportato il logo della Garanzia Giovani_Regione Sicilia.  

I loghi e le modalità di applicazione degli stessi nella produzione documentale e informativa del PAR  Sicilia  Garanzia Giovani 2014 - 2015 sono disponibili presso il sito web regionale dedicato al programma (http://pti.regione.sicilia.it/portal/page/portal/PIR_PORTALE/PIR_LaStrutturaRegionale/PIR_Assessoratofamigliapolitichesocialielavoro/PIR_DipLavoro/). 

L’uso non corretto dei loghi è sanzionato dalla Commissione Europea, dalle Autorità nazionali e regionali preposte alle attività di controllo. 

12. alLegati

All. 1 Checklist per la verifica dello stato di Neet (in fase di presa in carico)
All. 2 Checklist per la verifica dello stato di Neet (in itinere)
12.1. Sezione 2 – Check list relative ai controlli in itinere
Check-list per la verifica della sussistenza dei requisiti per l’erogazione dei rimborsi mensili relativi ai percorsi formativi di cui all’Avviso pubblico per il reinserimento in percorsi di istruzione e formazione professionale – Annualità 2014/2015
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Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi 

e delle attività formative
Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014

	PON
	Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

	Asse
	I

	Misura
	2B Reinserimento di giovani 15-18enni in percorsi formativi

	Avviso pubblico
	Avviso pubblico per il reinserimento in percorsi di istruzione e formazione professionale – annualità 2014/2015 (DDG n. 1363 del 11/03/2015 e successive modifiche)

	Denominazione del percorso formativo:
	

	ID corso n.:
	

	Ente: 
	

	Sede legale:
	

	Sede operativa:
	

	CF/P.IVA:
	

	Codice IBAN
	

	
	

	Nr
	Oggetto della verifica
	Documenti di riferimento del controllo
	SI
	NO
	NOTE

	A
	Conformità e correttezza formale della documentazione trasmessa in sede di presentazione della domanda di rimborso mensile

	A.1
	La documentazione trasmessa in sede di presentazione della domanda di rimborso mensile è conforme a quanto prescritto dall’Amministrazione? 
	· Avviso pubblico

· Linee guida
	
	
	

	B
	Coerenza delle informazioni presenti nella documentazione trasmessa ai fini della domanda di rimborso mensile rispetto a quanto indicato nell’avviso pubblico di riferimento, nei provvedimenti autorizzativi (eventuali) e nel progetto approvato

	B.1
	E’ stata regolarmente presentata la dichiarazione di avvio attività corredata dei relativi allegati? (da verificare in occasione della prima domanda di rimborso mensile)
	· Avviso pubblico

· Linee guida

· Dichiarazione di avvio attività e documenti allegati (calendario, elenco allievi, elenco docenti)
	
	
	

	B.2
	Il corso avviato è conforme alle prescrizioni previste dall’avviso (tipologia di destinatari, numero minimo di allievi, ecc.)?

(da verificare in occasione della prima domanda di rimborso mensile)
	· Avviso pubblico

· Elenco allievi

· Elenco docenti
	
	
	

	B.3
	L’attività svolta nel periodo di riferimento è coerente con quanto previsto dal progetto approvato e dal relativo calendario didattico? 
	· Avviso pubblico

· Progetto approvato
	
	
	

	B.4
	Il Registro di aula presentato è debitamente compilato e firmato da tutti i soggetti interessati (allievi, docenti, tutor, ecc.)?
	· Registro d’aula
	
	
	

	C
	Verifica del calcolo dell’importo oggetto del rimborso mensile

	C.1
	Il numero delle ore di corso e di frequenza degli allievi dichiarato dal beneficiario è coerente con il Registro di aula?
	· Domanda di rimborso mensile

· Registro d’aula
	
	
	

	C.2
	La Fascia di appartenenza dei docenti è corrispondente al parametro UCS applicato?
	· Domanda di rimborso mensile

· Registro d’aula

· Elenco docenti
	
	
	

	C.3
	Il calcolo dell’importo oggetto della domanda di rimborso mensile è stato calcolato correttamente dal beneficiario?
	· Domanda di rimborso mensile

· Registro d’aula

· Elenco docenti
	
	
	


Prospetto di riepilogo del calcolo dell’importo oggetto del rimborso mensile





	Luogo e data 
______________
	Nome e funzione del controllore per esteso
____________________________________

	Firma del controllore per esteso
___________________________


Check-list per le visite ispettive relative ai percorsi formativi
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Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi 

e delle attività formative
Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014
	PON
	Programma  Operativo Nazionale Iniziativa Garanzia Giovani

	Asse 
	I

	Misura
	

	Avviso pubblico
	

	Beneficiario
	

	Luogo di esecuzione dell’operazione
	

	Denominazione del percorso formativo
	

	Id corso
	

	CPI  responsabile del controllo
	

	Funzionario responsabile del controllo
	

	Data del controllo
	


Per il beneficiario è presente alla verifica ________________________________________________________________________________________________________________

nato/a a  ______________________________________________________________ il __________________________________________________________________________

residente in __________________________________________________________________________ n. ___________________________________________________________

CAP _____________________ Città ____________________________________________________ Prov. (_______)_________________________________________________

in qualità di _______________________________________________________________________________________________________________________________________

Documento d’identità _____________________________________________ n. ________________________________________________________________________________

Rilasciato il ______________________________ da ______________________________________________________________________________________________________

	Allievi iscritti da registro
	Allievi presenti al momento della verifica

	
	


	N.
	Attività di verifica
	Documenti oggetto del controllo
	Conforme al disposto normativo di riferimento
	Note
descrizione anomalie

	
	
	
	SI
	NO
	

	A.
	Regolarità della sede di svolgimento delle attività

	A.1
	La sede didattica coincide con quella comunicata?
	· Sede didattica
	
	
	

	A.2
	E’ presente presso la sede didattica copia della perizia giurata di idoneità dei locali e delle attrezzature?
	· Perizia giurata
	
	
	

	A.3
	La sede didattica presenta evidenti problemi per lo svolgimento dell’attività prevista?
	· Sede didattica
	
	
	

	B.
	Svolgimento delle attività formative in conformità al calendario previsto

	B.1
	La programmazione didattica del giorno è coerente con quanto previsto dal calendario didattico?
	· Calendario didattico
	
	
	

	B.2
	Con riferimento al giorno della verifica i docenti, i co-docenti e i tutor presenti in aula, i moduli trattati e gli orari coincidono con quelli previsti nel calendario comunicato?
	· Registro didattico 
· Calendario didattico ed eventuali comunicazioni di modifiche
	
	
	

	C.
	Conformità del registro didattico

	C.1
	Il registro didattico è presente presso la sede ispezionata al momento della verifica?
	· Registro didattico
	
	
	

	C.2
	Il registro didattico del corso è correttamente tenuto, compilato, numerato e vidimato?
	· Registro didattico 
	
	
	

	C.3
	Con riferimento al giorno della verifica gli allievi presenti in aula coincidono con quelli previsti da registro e comunicati al CPI?
	· Scheda allievi iscritti 

· Registro didattico
	
	
	

	C.4
	Con riferimento al giorno della verifica gli allievi, i docenti, i co-docenti e i tutor presenti in aula hanno firmato il registro didattico?
	· Registro didattico
	
	
	

	C.5
	Con riferimento al giorno della verifica nel caso di presenza in aula di allievi disabili, è presente un co-docente di sostegno?
	· Scheda allievi iscritti 

· Registro didattico 
· Avviso
	
	
	

	C.6
	In caso di assenza in aula durante la verifica di allievi o uditori, compare sul registro didattico la dicitura “assente” o “ritirato” o è riportata l’uscita anticipata?
	· Registro didattico
	
	
	

	C.7
	Nel registro didattico del corso sono riportati i moduli svolti e gli argomenti trattati?
	· Registro didattico 
	
	
	

	D.
	Disponibilità e idoneità delle attrezzature previste per l’erogazione delle attività formative

	D.1
	Le strutture e le attrezzature per l’erogazione delle attività formative sono idonee?
	· Progetto approvato

· Attrezzature
	
	
	

	D.2 
	Indicare le attrezzature in uso
	· Attrezzature
	
	
	

	E.
	Presenza dei materiali didattici

	E.1
	I materiali didattici in uso in aula sono presenti?
	· Materiali didattici
	
	
	

	E.2
	Indicare i materiali didattici in uso in aula
	· Materiali didattici
	
	
	

	F.
	Rispetto degli adempimenti in materia di informazione e pubblicità

	F.1
	Il beneficiario ha rispettato gli adempimenti in materia di informazione e pubblicità secondo la normativa comunitaria?
	· Materiale informativo/divulgativo

· Attestati di frequenza
	
	
	

	G.
	Grado di soddisfazione dei destinatari

	G.1
	In base agli esiti dei questionari somministrati, come può essere qualificato il livello qualitativo del corso? (basso/medio/alto)
	· Questionari di soddisfazione
	
	
	


	Sintesi dei risultati della verifica



	Sintesi delle eventuali criticità emerse



	Data
	Nome e qualifica del Controllore
	Firma del controllore

	
	
	


	
	Nome e Funzione del Responsabile/Incaricato del beneficiario 
	Firma del Responsabile/Incaricato del beneficiario 

	
	
	


Allegati:  Copia del registro d’aula reperito nel momento della verifica, firmato dall’Ente, questionari di gradimento

Check-list per le verifiche documentali in loco relative ai percorsi formativi

(Misura 2.A Formazione mirata al reinserimento lavorativo e Misura 2.B Reinserimento di giovani 15-18enni in percorsi formativi)
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Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi 

e delle attività formative
Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014
	PON
	Programma  Operativo Nazionale Iniziativa Garanzia Giovani

	Asse 
	I

	Misura
	

	Avviso pubblico
	

	Beneficiario
	

	Sede legale
	

	Luogo di esecuzione dell’operazione
	

	Denominazione del percorso formativo
	

	Id corso
	

	CPI  responsabile del controllo
	

	Funzionario responsabile del controllo
	

	Data del controllo
	


Per il beneficiario è presente alla verifica ________________________________________________________________________________________________________________

nato/a a  ______________________________________________________________ il __________________________________________________________________________

residente in __________________________________________________________________________ n. ___________________________________________________________

CAP _____________________ Città ____________________________________________________ Prov. (_______)_________________________________________________

in qualità di _______________________________________________________________________________________________________________________________________

Documento d’identità _____________________________________________ n. ________________________________________________________________________________

Rilasciato il ______________________________ da ______________________________________________________________________________________________________
	N.
	Attività di verifica
	Documenti oggetto del controllo
	Conforme al disposto normativo di riferimento
	Note
descrizione anomalie

	
	
	
	SI
	NO
	

	A.
	Conformità delle attività realizzate rispetto agli obiettivi di progetto

	A.1
	E’ stata rispettata la normativa comunitaria, nazionale e regionale in riferimento all’eleggibilità e al possesso dei requisiti dei destinatari?
	· Adesione al PON IOG

· CO

· Autodichiarazione del destinatario di non essere impegnato in altri percorsi scolastico-formativi
	
	
	

	A.2
	L’attività realizzata è conforme con quanto previsto dal progetto approvato?
	· Progetto approvato

· Variazioni/autorizzazioni

· Relazioni attività 

· Calendario
	
	
	

	A.3
	I docenti, i co-docenti e i tutor presenti in aula, i moduli trattati e gli orari registrati nel registro didattico coincidono con quelli previsti nel calendario in possesso dell’Amministrazione?
	· Registro didattico (se disponibili in sede)

· Calendario didattico ed eventuali comunicazioni di modifiche
	
	
	

	A.4
	Nel caso di presenza di allievi disabili, è presente da registro un co-docente di sostegno?
	· Scheda allievi iscritti 

· Registro didattico 

· Avviso pubblico
	
	
	

	B.
	Coerenza delle informazioni rilevate dalla documentazione di progetto rispetto a quanto indicato nell’avviso pubblico di riferimento, nei provvedimenti autorizzativi, nel progetto approvato, in relazione ai seguenti aspetti: avvio dei corsi, sedi e risorse umane impegnate nelle attività di formazione

	B.1
	Sono state svolte eventuali visite ispettive presso la sede di svolgimento del corso formativo? Se si, le eventuali criticità riscontrate sono state adeguatamente trattate?
	· Check list visite ispettive firmata dal controllore e dal beneficiario
	
	
	

	B.2
	La documentazione di progetto e in particolare tutti i dati ed i documenti previsti per il personale formatore e di supporto (direttore, coordinatore, tutor), sono archiviati in originale e conservati presso la sede del beneficiario ai sensi dell’art. 140 del Reg (UE) n. 1303/2013 e smi?
	· Fascicolo di progetto

· Contratti o lettere d’incarico

· Cv 

· Documenti d’identità
	
	
	

	B.3
	Il beneficiario ha ottemperato agli adempimenti previsti in fase di avvio?
	· Comunicazione di avvio delle attività
	
	
	

	B.4
	Le sedi didattiche coincidono con quelle comunicate?
	· Progetto approvato

· Comunicazione sede didattica
	
	
	

	B.5
	Il curriculum del personale docente è in linea con il livello professionale indicato?
	· CV

· Progetto approvato

· Relazione/dichiarazione attività
	
	
	

	B.6
	Il contratto/lettera d’incarico riporta esplicitamente il riferimento all’incarico, l’attività prevista?
	· Contratto/lettera di incarico
	
	
	

	C
	Corretta tenuta dei registri didattici e degli altri registi obbligatori  previsti per l’intervento finanziato

	C.1
	I registri didattici dei corsi sono correttamente tenuti, compilati, numerati e vidimati?
	· Registri didattici (se disponibili in sede) 
	
	
	

	C.2
	Gli allievi, i docenti, i co-docenti e i tutor firmano regolarmente il registro didattico?
	· Registro didattico (se disponibili in sede)

· Calendario didattico ed eventuali comunicazioni di modifiche
	
	
	

	C.3
	E’ stato correttamente compilato il registro materiale di consumo?
	· Registro materiale di consumo
	
	
	

	C.4
	E’ stato correttamente compilato il registro materiale didattico consegnato agli allievi?
	· Registro materiale didattico
	
	
	

	D
	Idoneità delle attrezzature e dei materiali didattici rispetto agli obiettivi dell’azione finanziata

	D.1
	Il materiale didattico consegnato agli allievi e l’attrezzatura utilizzata sono in linea con quello previsto dal progetto approvato?
	· Registro materiale didattico

· Progetto approvato
	
	
	

	E.
	Presenza della documentazione attestante le coperture assicurative obbligatorie previste

	E.1
	Sono state sottoscritte le polizze assicurative per tutti gli allievi che partecipano alle attività corsuali, comprensivi eventuali subentri?
	· Polizze assicurative
	
	
	

	F.
	Rispetto degli adempimenti in materia di informazione e pubblicità

	F.1
	Il beneficiario ha rispettato gli adempimenti in materia di informazione e pubblicità secondo la normativa comunitaria?
	· Materiale informativo/divulgativo

· Attestati di frequenza (eventuale in caso di corso concluso)
	
	
	

	G.
	Tracciabilità dei flussi finanziari

	G.1
	E’ presente presso la sede amministrativa del beneficiario  un sistema di contabilità separata o una codificazione contabile adeguata per tutte le transazioni relative all'operazione? 
	· Sistema contabile presso la sede amministrativa del beneficiario
	
	
	

	G.2
	È utilizzato un c/c dedicato alle operazioni cofinanziate dal FSE, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 3 della Legge 136/2010 e s.m.i.? 
	· C/c dedicato
	
	
	

	H.
	Verifica delle eventuali attività delegate a soggetti terzi rispetto alla normativa di riferimento (se pertinente)

	H.1
	Eventuale attività delegata è stata autorizzata? (in caso di violazione viene applicata la decurtazione prevista dal vademecum)
	
	
	
	


	Sintesi dei risultati della verifica


	Sintesi delle eventuali criticità emerse


	Data
	Nome e qualifica del Controllore
	Firma del controllore

	
	
	


	
	Nome e Funzione del Responsabile/Incaricato del beneficiario 
	Firma del Responsabile/Incaricato del beneficiario 

	
	
	


Check-list per le visite ispettive relative ai percorsi di tirocinio extracurriculare
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Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi e delle attività formative
Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014
	PON
	Programma  Operativo Nazionale Iniziativa Garanzia Giovani

	Asse 
	I

	Misura
	Misura 5 – Tirocini

	Avviso pubblico
	Avviso pubblico per l’individuazione dei soggetti attuatori di tirocini extracurriculari, anche in mobilità interregionale attraverso l’attuazione del programma garanzia giovani nella regione siciliana

	Soggetto promotore
	

	Soggetto ospitante
	

	Sede di svolgimento del tirocinio
	

	Nominativo tirocinante
	

	Durata
	

	Data inizio
	

	Data fine
	

	CPI  responsabile del controllo
	

	Funzionario responsabile del controllo
	

	Data del controllo
	


Per il soggetto ospitante è presente alla verifica ______________________________________________________________________________________________

nato/a a  ______________________________________________________________ il _____________________________________________________________

residente in __________________________________________________________________________ n. __________________________________________CAP _____________________ Città ____________________________________________________ Prov. (_______)________________________________________

in qualità di __________________________________________________________________________________________________________________________

Documento d’identità _____________________________________________ n. __________________________________________________________________

Rilasciato il ______________________________ da _________________________________________________________________________________________
	N.
	Attività di verifica
	Documenti oggetto del controllo
	Conforme al disposto normativo di riferimento
	Note
descrizione anomalie

	
	
	
	SI
	NO
	

	A.
	Regolarità del percorso di tirocinio

	A.1
	E’ rispettata la normativa comunitaria, nazionale e regionale in riferimento all’eleggibilità e al possesso dei requisiti dei destinatari alla data della visita ispettiva?
	· CO

· Autodichiarazione del tirocinante di non essere impegnato in percorsi scolastico-formativi
· Check list di verifica dello stato di NEET compilata dal CPI nella fase di iscrizione del giovane al programma
· Check list di verifica dello stato di NEET in itinere, compilata dal soggetto promotore in fase di avvio della misura
	
	
	

	A.2
	Sono stati sottoscritti la convenzione di tirocinio tra soggetto promotore e soggetto ospitante e il relativo progetto formativo firmato per accettazione anche dal tirocinante?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	A.3
	La convenzione e il progetto formativo sottoscritti sono conformi ai modelli/format adottati?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	A.4
	La convenzione individua un tutor responsabile dell’attività didattica e amministrativa (tutor didattico) e un  tutor responsabile dell’attuazione del piano formativo del tirocinio (tutor aziendale)?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	B.
	Conformità del percorso di tirocinio rispetto al progetto formativo e di orientamento

	B.1
	La sede di svolgimento del tirocinio coincide con quella indicata nel progetto formativo?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Sede di svolgimento del tirocinio
	
	
	

	B.2
	Le attività e i compiti assegnati al tirocinante sono coerenti con la convenzione e il progetto formativo sottoscritto dallo stesso?
	· Attività rilevata nel corso della visita

· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	B.3
	Le strutture e le attrezzature del soggetto ospitante sono idonee?
	· Progetto formativo e di orientamento

· Strutture e attrezzature
	
	
	

	B.4
	Il tutor aziendale (del soggetto ospitante) e il tutor didattico (del soggetto promotore) sono in possesso di qualifiche/competenze adeguate?
	· Curricula

· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	B.5
	L’attività di tutoraggio (da parte dei tutor aziendale e didattico) è svolta secondo le modalità previste?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento

· Documentazione relativa all’attività di tutoraggio svolta
	
	
	

	C.
	Conformità del registro individuale per la rilevazione delle presenze 

	C.1
	Il registro presenze è presente presso la sede di svolgimento del tirocinio?
	· Registro individuale per la rilevazione delle presenze
	
	
	

	C.2
	Il registro presenze del tirocinio è correttamente tenuto, compilato, numerato?
	· Registro individuale per la rilevazione delle presenze
	
	
	

	C.3
	Il registro presenze è firmato anche dal tutor aziendale (del soggetto ospitante)?
	· Registro individuale per la rilevazione delle presenze
	
	
	

	C.4
	Il registro presenze è firmato anche dal tutor didattico (del soggetto promotore)?
	· Registro individuale per la rilevazione delle presenze
	
	
	

	C.5
	In caso di assenza del tirocinante, compare sul registro presenze la dicitura “assente” o “ritirato” o è riportata l’uscita anticipata?
	· Registro individuale per la rilevazione delle presenze
	
	
	

	C.6
	In caso di assenza prolungata del tirocinante, risultano sospensioni del periodo di tirocinio formalmente comunicate (sospensione del tirocinio per malattia, infortunio o maternità che si protragga per un periodo pari o superiore ad un terzo della durata del tirocinio medesimo)?
	· Documentazione comprovante la sospensione del tirocinio
	
	
	

	D.
	Assicurazione contro infortuni e responsabilità civile verso terzi

	D.1
	Il soggetto ospitante è in regola con gli oneri assicurativi (infortuni, responsabilità civile verso terzi)?
	· Assicurazioni INAIL e per la responsabilità civile verso terzi
	
	
	


	Sintesi dei risultati della verifica



	Sintesi delle eventuali criticità emerse



	Data
	Nome e qualifica del Controllore
	Firma del controllore

	
	
	


	
	Nome e Funzione del Responsabile/Incaricato del soggetto ospitante 
	Firma del Responsabile/Incaricato del soggetto ospitante 

	
	
	


Allegati:

· copia del registro individuale di rilevazione delle presenze  reperito nel momento della verifica, firmato dal soggetto ospitante;

· questionari di gradimento.

Questionario di gradimento
Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi e delle attività formative
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Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014

	PON
	Programma  Operativo Nazionale Iniziativa Garanzia Giovani

	Asse 
	I

	Misura
	Misura 5 – Tirocini

	Avviso pubblico
	Avviso pubblico per l’individuazione dei soggetti attuatori di tirocini extracurriculari, anche in mobilità interregionale attraverso l’attuazione del programma garanzia giovani nella regione siciliana

	Soggetto promotore
	

	Soggetto ospitante
	

	Sede di svolgimento del tirocinio
	

	Nominativo tirocinante (facoltativo)
	

	Durata
	

	Data inizio
	

	Data fine
	

	Data 
	


(1 = Insufficiente  2 = Sufficiente  3 = Discreto  4 = Buono  5 = Ottimo)
	Area
	Domande
	1
	2
	3
	4
	5

	Organizzazione
	I contenuti del percorso di tirocinio finora svolto sono in linea con gli obiettivi, le attività e le modalità di svolgimento definiti nel progetto formativo e di orientamento?
	
	
	
	
	

	
	L’assistenza fornita dal tutor aziendale e dal tutor didattico è adeguata alle esigenze dell’utenza?
	
	
	
	
	

	Strutture e attrezzature
	Le strutture aziendali sono adeguate?
	
	
	
	
	

	
	Le attrezzature necessarie allo svolgimento delle attività e dei compiti assegnati nell’ambito del tirocinio sono adeguate, disponibili e correttamente funzionanti?
	
	
	
	
	

	Percorso di tirocinio
	Complessivamente, la formazione finora ricevuta è in linea con le aspettative?
	
	
	
	
	

	
	Il percorso di tirocinio (finora svolto) ha consentito di acquisire nuove conoscenze/competenze? 
	
	
	
	
	


Commenti ed eventuali suggerimenti

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
12.2. Sezione 3 – Check list relative ai controlli ex post
Check-list per il controllo della dichiarazione finale delle attività relativa ai percorsi formativi

Misura 2.A Formazione mirata al reinserimento lavorativo
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Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi 

e delle attività formative
Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014
	PON
	Programma  Operativo Nazionale Iniziativa Garanzia Giovani

	Asse 
	I

	Misura
	2.A

	Avviso pubblico
	Avviso pubblico per l’individuazione dei soggetti attuatori di interventi formativi specialistici mediante la costituzione di un catalogo dell'offerta formativa per i giovani

	Beneficiario
	

	Luogo di esecuzione dell’operazione
	

	Denominazione del percorso formativo
	

	Id corso
	

	CPI  responsabile del controllo
	

	Funzionario responsabile del controllo
	

	Data del controllo
	


	N.
	Attività di verifica
	Documenti oggetto del controllo
	Conforme al disposto normativo di riferimento
	Note
descrizione anomalie

	
	
	
	SI
	NO
	

	A.
	Conformità e correttezza formale della documentazione presentata in sede di dichiarazione finale delle attività rispetto alla modulistica prevista

	A.1
	La domanda di rimborso è stata presentata conformemente a quanto previsto dalla convenzione/avviso pubblico  e corredata da documentazione idonea a dimostrare la realizzazione degli interventi?
	· Dichiarazione finale delle attività (richiesta spettanze)

· Copia registro presenze allievi
· Timesheet giornaliero sottoscritto dal docente e dal tutor

· Relazione recante la descrizione dei servizi erogati

· Fattura o altro documento contabile equivalente idoneo a giustificare la spesa sostenuta
	
	
	

	A.2
	La dichiarazione finale delle attività è stata correttamente compilata ed è conforme al progetto approvato?
	· Dichiarazione finale delle attività (richiesta spettanze)
	
	
	

	A.3
	La relazione del progetto è stata correttamente compilata ed è conforme  al progetto  approvato?
	· Relazione recante la descrizione dei servizi erogati
	
	
	

	B.
	Conformità delle attività realizzate rispetto agli obiettivi di progetto

	B.1
	Le attività corsuali realizzate rispettano quelle previste dall’Avviso/progetto approvato, tenuto conto di eventuali variazioni di progetto ai sensi dell’art. 8 della convenzione (indirizzo delle sedi per l’attività formativa in aula, calendario/orario di svolgimento, sostituzione allievi, riduzioni di durata o di numero dei partecipanti ecc.), debitamente tracciate nell’apposito registro da parte del beneficiario?
	· Avviso Pubblico

· Progetto approvato

· Calendario

· Registro variazioni in corso d’opera

· Relazione attività realizzate

· Eventuali questionari di gradimento acquisiti in sede di visita ispettiva (se pertinente)
	
	
	

	B.2
	E’ stata rispettata la normativa comunitaria, nazionale e regionale in riferimento all’eleggibilità e al possesso dei requisiti dei destinatari?
	· Adesione al PON IOG

· CO (Comunicazione obbligatoria)

· Autodichiarazione del destinatario di non essere impegnato in altri percorsi scolastico-formativi
	
	
	

	B.3
	Entro 5 gg dal termine del percorso formativo, il beneficiario ha trasmesso al CPI di riferimento la documentazione necessaria ai fini della attestazione delle competenze acquisite da parte degli allievi?
	· Trasmissione documentazione necessaria ai fini della attestazione delle competenze
	
	
	

	B.4
	Il CPI di riferimento ha provveduto al rilascio della attestazione delle competenze acquisite agli allievi che hanno validamente frequentato il corso?
	· Attestazione delle competenze acquisite
	
	
	

	B.5
	Entro 60 gg dalla conclusione del corso, i partecipanti al corso sono stati collocati nel posto di lavoro?
	· CO

· Contratti di assunzione
	
	
	

	B.6
	Indicare il numero di partecipanti collocati
	· CO

· Contratti di assunzione
	
	
	

	C.
	Coerenza delle informazioni presenti nella documentazione trasmessa ai fini della dichiarazione finale delle attività rispetto a quanto indicato nell’avviso pubblico di riferimento, nei provvedimenti autorizzativi, nel progetto approvato, in relazione ai seguenti aspetti: avvio dei corsi, sedi e risorse umane impegnate nelle attività di formazione

	C.1
	Sono state svolte eventuali visite ispettive presso la sede di svolgimento del corso formativo? Se si, le eventuali criticità riscontrate sono state adeguatamente trattate?
	· Check list visite ispettive firmata dal controllore e dal beneficiario
	
	
	

	C.2
	Sono state svolte eventuali verifiche documentali in loco presso la sede amministrativa del beneficiario? Se si, le eventuali criticità riscontrate sono state adeguatamente trattate?
	· Check list verifica documentale in loco firmata dal controllore e dal beneficiario
	
	
	

	C.3
	Il beneficiario ha sottoscritto la convenzione quadro e ha ottemperato agli adempimenti previsti in fase di avvio?
	· Convenzione quadro

· Comunicazione di avvio delle attività

· Documentazione di cui alla check list ex art. 7 della convenzione quadro
	
	
	

	C.4
	Il corso è stato avviato entro il termine di 15 gg dal ricevimento da parte del CPI dell’elenco allievi o entro eventuale altro termine accordato dall’Amministrazione (a seguito di richiesta di proroga motivata)?
	· Acquisizione elenco allievi

· Comunicazione di avvio delle attività
	
	
	

	C.5
	In caso di nuove sedi non comprese nei controlli precedenti, il beneficiario ha dato  comunicazione e conserva presso la sede didattica  la perizia giurata o la certificazione di idoneità dei locali per i corsi  avviati?
	· Perizia giurata o la certificazione di idoneità locali

· Comunicazioni e/o autorizzazioni
	
	
	

	C.6
	Il personale docente utilizzato per il progetto è in linea come esperienza didattica e professionale con quella prevista dall’avviso/ progetto approvato, anche in considerazione della fascia di riferimento dichiarata?
	· Elenco docenti

· CV

· Avviso/Progetto approvato
	
	
	

	C.7
	Nel caso di attivazione di formazione on the job, i requisiti di esperienza professionale del tutor aziendale, sono stati appositamente certificati dal titolare dell’azienda ospitante, ai fini della attestazione della fascia UCS di riferimento?
	· Certificazione del titolare dell’azienda ospitante in merito ai requisiti del tutor ai fini dell’attestazione della fascia di riferimento
	
	
	

	C.8
	Nel caso di allievi disabili risulta presente in aula il personale di sostegno in un numero adeguato?
	· Avviso pubblico

· Registri didattici
	
	
	

	D.
	Corretta tenuta dei registri didattici e degli altri registi obbligatori  previsti per l’intervento finanziato

	D.1
	I registri didattici utilizzati sono stati correttamente compilati e conservati presso il beneficiario?
	· Registro d’aula

· Elenco Allievi

· Elenco Docenti
	
	
	

	D.2
	E’ stato correttamente compilato il registro materiale di consumo?
	· Registro materiale di consumo
	
	
	

	D.3
	E’ stato correttamente compilato il registro materiale didattico consegnato agli allievi?
	· Registro materiale didattico
	
	
	

	E.
	Idoneità delle attrezzature e dei materiali didattici rispetto agli obiettivi dell’azione finanziata

	E.1
	Il materiale didattico consegnato agli allievi e l’attrezzatura utilizzata sono in linea con quello previsto dal progetto approvato?
	· Registro materiale didattico

· Progetto approvato
	
	
	

	F.
	Presenza della documentazione attestante le coperture assicurative obbligatorie previste

	F.1
	Sono state sottoscritte le polizze assicurative per tutti gli allievi che partecipano alle attività corsuali, comprensivi eventuali subentri?
	· Polizze assicurative
	
	
	

	G.
	Rispetto degli adempimenti in materia di informazione e pubblicità

	G.1
	Tutti i documenti che riguardano gli interventi attuati, i certificati di frequenza o altri certificati, contengono indicazioni  cofinanziate dal FSE e del POR?
	· Materiale informativo/divulgativo

· Attestati di frequenza
	
	
	

	G.2
	Tutti gli interventi informativi e pubblicitari rivolti ai destinatari, ai potenziali destinatari ed al pubblico, riportano gli emblemi previsti dall’avviso?
	· Materiale informativo/divulgativo

· Attestati di frequenza
	· 
	
	

	H.
	Rispetto della normativa di riferimento in materia di sicurezza e igiene sui luoghi di lavoro

	H.1
	E’ presente la perizia giurata o la certificazione di idoneità dei locali in corso di validità per le sedi di tutti i corsi avviati? 
	· Perizia giurata o la certificazione di idoneità locali
	
	
	

	I.
	Tracciabilità dei flussi finanziari

	I.1
	E’ presente presso la sede amministrativa del beneficiario  un sistema di contabilità separata o una codificazione contabile adeguata per tutte le transazioni relative all'operazione? 
	· Sistema contabile presso la sede amministrativa del beneficiario
	
	
	

	I.2
	È utilizzato un c/c dedicato alle operazioni cofinanziate dal FSE, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 3 della Legge 136/2010 e s.m.i.? 
	· C/c dedicato
	
	
	

	L.
	Verifica delle eventuali attività delegate a soggetti terzi rispetto alla normativa di riferimento (se pertinente)

	L.1
	Eventuale attività delegata è stata autorizzata? (in caso di violazione viene applicata la decurtazione prevista dal vademecum)
	
	
	
	

	M.
	Corretta applicazione da parte del beneficiario delle eventuali riparametrazioni/decurtazioni previste dall’avviso pubblico/convenzione quadro

	M.1
	Gli allievi che hanno frequentato meno del 70% delle ore previste sono stati esclusi dal corso, come previsto dall’art. 9 della convenzione quadro? 
	· Elenco allievi

· Registro variazioni in corso d’opera
	
	
	

	M.2
	Indicare il numero di allievi esclusi dal corso
	· Elenco allievi

· Registro variazioni in corso d’opera
	
	
	

	M.3
	Gli allievi che hanno completato il corso sono scesi sotto la soglia minima prevista dalla convenzione quadro e indicata nel catalogo?
	· Elenco allievi

· Registro d’aula
	
	
	

	M.4
	Il numero degli allievi che completano il percorso è inferiore al 70% e maggiore del 50% degli avviati? (se si, il costo standard verrà ridefinito in misura pari al 50% del massimale di riferimento ( € 117/h + 0,80/h : 50% = € 58,5 + 0,40 x h )
	· Convenzione quadro (art. 10)

· Registro d’aula

· Dichiarazione finale delle attività (richiesta spettanze)
	
	
	

	M.5
	Il numero degli allievi che completano il percorso è inferiore al 50% degli avviati? (se si, l'importo massimo da corrispondere è pari ad € 4.000,00 omnicomprensive per l'intero percorso)
	· Convenzione quadro (art. 10)

· Registro d’aula

· Dichiarazione finale delle attività (richiesta spettanze)
	
	
	

	M.6
	Gli allievi che hanno validamente frequentato il percorso sono stati collocati? (se si, l’importo che sarà rimborsato è pari a quanto richiesto secondo i criteri di cui ai punti precedenti; diversamente, per ogni allievo non collocato, il rimborso calcolato sulla base delle spettanze richieste è decurtato del 30%)
	· CO

· Contratti di assunzione
	
	
	





	Data
	Nome e qualifica del Controllore
	Firma del controllore

	
	
	


	
	Nome e Funzione del Responsabile/Incaricato del beneficiario
	Firma del Responsabile/Incaricato del beneficiario

	
	
	


Check-list per attestazione dei controlli documentali relativi ai tirocini – Misura 5
Pagamento 1 acconto 
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Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi 

e delle attività formative
Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014
	PON
	Programma  Operativo Nazionale Iniziativa Garanzia Giovani

	Asse 
	I

	Misura
	Misura 5 – Tirocini

	Avviso pubblico
	Avviso pubblico per l’individuazione dei soggetti attuatori di tirocini extracurriculari, anche in mobilità interregionale attraverso l’attuazione del programma garanzia giovani nella regione siciliana

	Soggetto promotore
	

	Soggetto ospitante
	

	Sede di svolgimento del tirocinio
	

	Nominativo tirocinante
	

	Profiling del giovane
	

	Contributo totale previsto per l’Ente promotore
	

	Durata
	

	Data inizio
	

	Data fine
	

	CPI  responsabile del controllo
	

	Data del controllo
	


	N.
	Attività di verifica
	Documenti oggetto del controllo
	Conforme al disposto normativo di riferimento
	Note
descrizione anomalie

	
	
	
	SI
	NO
	

	A
	Formalizzazione tirocinio

	A.1
	E’ stato sottoscritto regolarmente l’atto di adesione?
	· Atto di adesione
	
	
	

	A.2
	Sono stati sottoscritti la convenzione di tirocinio tra soggetto promotore e soggetto ospitante e il relativo progetto formativo firmato per accettazione anche dal tirocinante?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	A.3
	La convenzione e il progetto formativo sottoscritti sono conformi ai modelli/format adottati?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	A.4
	Sono presenti comunicazioni del CPI di non approvazione della convenzione e del relativo progetto formativo?
	· Eventuale comunicazione centro per l’impiego
	
	
	

	A.5
	La convenzione individua un tutor responsabile dell’attività didattica e amministrativa (tutor didattico) e un  tutor responsabile dell’attuazione del piano formativo del tirocinio (tutor aziendale)?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	B
	Destinatari

	B.1
	Il giovane ha aderito al Programma Garanzia Giovani?
	· Adesione programma GG

· SILAV
	
	
	

	B.2
	E’ rispettata la normativa comunitaria, nazionale e regionale in riferimento all’eleggibilità e al possesso dei requisiti, sia in fase di accesso sia in corso di attuazione, dei destinatari?
	· Dichiarazione di disponibilità

· Patto di servizio/PAI

· CO

· Documento d’identità

· Certificato assolvimento obbligo formativo

· Autodichiarazione del tirocinante di non essere impegnato in percorsi scolastico-formativi

· Certificato di residenza
· Check list di verifica dello stato di NEET compilata dal CPI nella fase di iscrizione del giovane al programma
· Check list di verifica dello stato di NEET in itinere, compilata dal soggetto promotore in fase di avvio della misura
	
	
	

	B.3
	Il tirocinio è rivolto a disabili ex legge n. 68/99 o a persone svantaggiate ai sensi della legge n. 381/91?
	· Iscrizione alle liste legge 68/99

· Altra documentazione attestante la condizione di svantaggio
	
	
	

	B.4
	Il tirocinante ha già svolto un tirocinio presso il medesimo soggetto ospitante per lo stesso profilo professionale?
	· CO
	
	
	

	C
	Conformità del percorso di tirocinio 

	C.1
	Sono rispettate le condizioni per l’attivazione del tirocinio previste dalla normativa e dalla regolazione di riferimento?
	· Linee guida in materia di tirocini del 24 gennaio 2013

· Direttiva applicativa del Dipartimento Regionale Lavoro del 25 luglio 2013
	
	
	

	C.2
	Sono presenti eventuali comunicazioni da parte delle competenti Direzioni Territoriali del Lavoro in merito a irregolarità accertate in sede di controllo? (se si verificare che le criticità siano state risolte e specificare esito controlli)
	· Eventuali comunicazioni delle Direzioni Territoriali del Lavoro
	
	
	

	C.3
	Le attività e i compiti assegnati al tirocinante sono coerenti con la convenzione e il progetto formativo sottoscritto dallo stesso?
	· Check list relativa ad eventuale visita in loco (se effettuata)

· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento
	
	
	

	C.4
	Ci sono state delle sospensioni al periodo di tirocinio formalmente comunicate (sospensione del tirocinio per malattia, infortunio o maternità che si protragga per un periodo pari o superiore ad un terzo della durata del tirocinio medesimo)?
	· Sospensione tirocinio 
	
	
	

	C.5
	Dalle comunicazioni mensili presentate dal soggetto promotore al CPI risulta l’effettiva frequenza del tirocinante al percorso?
	· Comunicazioni mensili presentate al CPI

· Registro individuale per la rilevazione delle presenze
	
	
	

	C.6
	Dalle comunicazioni mensili presentate dal soggetto promotore al CPI risulta una frequenza mensile del tirocinante almeno pari al 70% del monte ore mensile previsto?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento

· Comunicazioni mensili presentate al CPI

· Registro individuale per la rilevazione delle presenze 
	
	
	

	D
	Soggetto ospitante

	D.1
	Il soggetto ospitante è in regola con la normativa sulla salute e sicurezza dei luoghi di lavoro?
	· Autodichiarazione 
	
	
	

	D.2
	Il soggetto ospitante è in regola con la normativa di cui alla legge 68/99?
	· Autodichiarazione 
	
	
	

	D.3
	Il soggetto ospitante ha fruito di cassa integrazioni guadagni anche in deroga per unità produttive equivalenti a quelle del tirocinio?
	· Documentazione attestante la fruizione della cassa integrazione
	
	
	

	D.4
	Sono rispettati i vincoli previsti dalla normativa in materia ai fini dell’attivazione del tirocinio (n. dipendenti per n. di tirocini attivabili)?
	· Autodichiarazione
	
	
	

	E
	Documentazione per il pagamento

	E.1
	E’ stata presentata da parte dell’Ente promotore la richiesta di pagamento del primo 50% del contributo totale previsto?
	· Richiesta di pagamento
	
	
	

	E.2
	L’importo richiesto è corretto?
	· Profiling 

· Fattura
	
	
	

	E.3
	Il tirocinio svolto e documentato è pari almeno al 50% del percorso previsto?
	· Comunicazioni mensili presentate dal CPI
	
	
	

	E.4
	E’ presente il DURC positivo E in corso di validità?
	· DURC
	
	
	


	Sintesi dei risultati della verifica



	Sintesi delle eventuali criticità emerse



	Profiling del giovane
	

	Contributo previsto
	

	Importo non ammesso
	

	Contributo erogabile a titolo di I acconto
	


	Data
	Nome e qualifica del Controllore
	Firma del controllore
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Assessorato regionale della famiglia, delle politiche sociali e del lavoro
Dipartimento regionale del lavoro, dell’impiego, dell’orientamento, dei servizi 

e delle attività formative
Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani

Piano di Attuazione Regionale DGR n. 106/2014
	PON
	Programma  Operativo Nazionale Iniziativa Garanzia Giovani

	Asse 
	I

	Misura
	Misura 5 – Tirocini

	Avviso pubblico
	Avviso pubblico per l’individuazione dei soggetti attuatori di tirocini extracurriculari, anche in mobilità interregionale attraverso l’attuazione del programma garanzia giovani nella regione siciliana

	Soggetto promotore
	

	Soggetto ospitante
	

	Sede di svolgimento del tirocinio
	

	Nominativo tirocinante
	

	Profiling del giovane
	

	Contributo totale previsto per l’Ente promotore
	

	Durata
	

	Data inizio
	

	Data fine
	

	CPI  responsabile del controllo
	

	Data del controllo
	


	N.
	Attività di verifica
	Documenti oggetto del controllo
	Conforme al disposto normativo di riferimento
	Note
descrizione anomalie

	
	
	
	SI
	NO
	

	A
	Controllo 1 acconto

	A.1
	E’ presente la check list per il pagamento del primo acconto pari al 50% previsto?
	· Check list pagamento 1 acconto
	
	
	

	A.2
	Dalla check list di controllo per il pagamento del primo emergono criticità? (se si verificare che le criticità siano state risolte e specificare esito controlli)
	· Check list pagamento 1 acconto
	
	
	

	B
	Destinatari

	B.1
	E’ rispettata la normativa comunitaria, nazionale e regionale in riferimento all’eleggibilità e al possesso dei requisiti dei destinatari in fase finale del tirocinio?
	· CO

· Autodichiarazione del tirocinante di non essere impegnato in percorsi scolastico-formativi
	
	
	

	C
	Conformità del percorso di tirocinio

	C.1
	Sono presenti eventuali comunicazioni da parte delle competenti Direzioni Territoriali del Lavoro in merito a irregolarità accertate in sede di controllo? (se si verificare che le criticità siano state risolte e specificare esito controlli)
	· Eventuali comunicazioni delle Direzioni Territoriali del Lavoro
	
	
	

	C.2
	Il soggetto ospitante ha provveduto ad assicurare il tirocinante contro gli infortuni e la responsabilità civile verso terzi?
	· Polizza assicurativa
	
	
	

	C.3
	Le attività e i compiti assegnati al tirocinante sono coerenti con la convenzione e il progetto formativo sottoscritto dallo stesso?
	· Check list relativa ad eventuale visita in loco (se effettuata)

· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento

· Questionario di gradimento
	
	
	

	C.4
	Ci sono state delle sospensioni al periodo di tirocinio formalmente comunicate (sospensione del tirocinio per malattia, infortunio o maternità che si protragga per un periodo pari o superiore ad un terzo della durata del tirocinio medesimo)?
	· Sospensione tirocinio 
	
	
	

	C.5
	Dalle comunicazioni mensili presentate dal soggetto promotore al CPI risulta una frequenza mensile del tirocinante almeno pari al 70% del monte ore mensile previsto?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento

· Comunicazioni mensili presentate al CPI

· Registro individuale per la rilevazione delle presenze 
	
	
	

	C.6
	Dalle comunicazioni mensili presentate soggetto promotore al CPI risulta che il tirocinante abbia completato il percorso?
	· Comunicazioni mensili presentate dal CPI

· Registro individuale per la rilevazione delle presenze
	
	
	

	C.7
	Dalle comunicazioni mensili presentate dal soggetto promotore al CPI risulta una frequenza mensile del tirocinante almeno pari al 70% del monte ore mensile previsto?
	· Convenzione di tirocinio formativo extracurriculare

· Progetto formativo e di orientamento

· Comunicazioni mensili presentate al CPI

· Registro individuale per la rilevazione delle presenze 
	
	
	

	C.8
	L’attività svolta e le competenze acquisite da tirocinante sono state attestate dal soggetto promotore?
	· Attestazione attività svolata e competenze acquisite
	
	
	

	D
	Documentazione per il pagamento

	D.1
	E’ stata presentata da parte dell’Ente promotore la richiesta di pagamento del saldo pari al 50% del contributo totale previsto?
	· Richiesta di pagamento del saldo
	
	
	

	D.2
	L’importo richiesto è corretto?
	· Fattura
	
	
	

	D.3
	E’ presente il DURC positivo E in corso di validità?
	· DURC
	
	
	


	Profiling del giovane
	

	Contributo previsto
	

	Importo primo acconto
	

	Importo non ammesso
	

	Contributo erogabile a titolo di saldo
	


	Sintesi dei risultati della verifica



	Sintesi delle eventuali criticità emerse



	Data
	Nome e qualifica del Controllore
	Firma del controllore

	
	
	


�
UCS/ora corso�
N. ore�
UCS/ora allievo�
N. ore�
TOTALE�
�
Importo dichiarato in rendicontazione dal beneficiario�
�
�
�
�
�
�
�
Eventuali riparametrazioni�
�
�
 





�
UCS/ora corso�
N. ore�
UCS/ora allievo�
N. ore�
TOTALE�
�
Importo ritenuto ammissibile dal controllore�
�
�
�
�
�
�
�
Eventuali riparametrazioni�
�
�
�
Eventuali decurtazioni�
�
�
 





SALDO da pagare�
�
�
�
�
�
�
 








��
	� Il ricorso all’affidamento diretto ad ente in house è avvenuto per la realizzazione della sola Misura 1.C “Orientamento specialistico o di secondo livello”.


��
	� Con riferimento alla Misura 2.B “Reinserimento di giovani 15-18enni in percorsi formativi”, si precisa che la selezione delle operazioni è avvenuta mediante specifico avviso pubblico emanato dal Servizio Scuola dell'Infanzia e Istruzione di ogni ordine e grado statale - Dipartimento dell’Istruzione e della Formazione Professionale, competente in materia. In tal caso, la selezione è avvenuta mediante presentazione di proposte progettuali sottoposte a valutazione con attribuzione di punteggio in base ai criteri di selezione individuati nell’avviso di riferimento.


��
	� In attesa dell’adozione di un proprio sistema informativo per il monitoraggio e la gestione delle misure finanziate nell’ambito del PAR Sicilia Garanzia Giovani, il Dipartimento regionale Lavoro – Servizio UMC provvede a registrare i dati di monitoraggio nel Sistema informativo del MLPS SIGMAgiovani.


��
	� Documento in allegato alla Convenzione OI/MLPS.


��
	� Cfr. Tabella 6.


��
	� Ai sensi dell’art 2, comma 36 del Reg. (UE) n. 1303/2013 per irregolarità si intende: “qualsiasi violazione del diritto dell'Unione o nazionale relativa alla sua applicazione, derivante da un'azione o un'omissione di un operatore economico coinvolto nell'attuazione dei fondi SIE che abbia o possa avere come conseguenza un pregiudizio al bilancio dell'Unione mediante l'imputazione di spese indebite al bilancio dell'Unione”.


��
	� Ai sensi della normativa di riferimento, i casi di irregolarità oggetto di notifica alla CE devono soddisfare i seguenti requisiti:	importo relativo alla spesa irregolare superiore alla quota FSE minima pari a € 10.000,00;�
	non applicabilità di uno dei seguenti casi di deroga per i quali non sussiste l’obbligo di comunicazione dell’irregolarità alla CE, esclusi i casi di sospetto di frode: 


	mancata esecuzione, totale o parziale, dell’operazione cofinanziata dal FSE in seguito al fallimento del beneficiario,


	segnalazione da parte del beneficiario all’Autorità amministrativa dell’irregolarità commessa, prima o dopo il versamento del contributo pubblico,


	rilevazione e correzione da parte dell’AdG o dell’AdC, prima di qualsiasi versamento del contributo pubblico al beneficiario e prima dell’inserimento della spesa interessata in una dichiarazione di spesa presentata alla Commissione.





��
	� Cfr. Allegato XII, punto 2.2 “Responsabilità dei beneficiari”. 
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