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SETTORE FORMAZIONE, LAVORO E ATTIVITA’ PRODUTTIVE

SERVIZIO FORMAZIONE PROFESSIONALE – LAVORO
                   Allegato  alla C alla D.D. n. 2570 del 17/06/2003       

Disposizioni tecniche di dettaglio relative alla comunicazione avvio corsi ed alla documentazione necessaria per la regolamentazione dell’attività formativa di cui al bando per la formazione dei lavoratori occupati – anno 2003 (D.G.P. n. 4 del 14/01/2003).

Documentazione necessaria per la regolamentazione dell’attività formativa approvata e finanziata sul bando per la formazione dei lavoratori occupati – anno 2003. 


La comunicazione di avvio corsi dovrà avvenire necessariamente tramite procedura informatizzata, entro il giorno precedente la data di attivazione del corso.


Tramite il sito internet della Provincia di Biella (www.provincia.biella.it) si può accedere utilizzando l’apposito codice e la password (allegata alla comunicazione degli esiti dell’istruttoria), al software che consente l’iscrizione degli allievi ai corsi, la trasmissione dei dati relativi all’inizio corsi e la predisposizione del calendario valido per l’intero arco dell’attività formativa. Si ricorda altresì che la password è la stessa per tutte le componenti dello stesso Operatore ed è necessaria per l’acquisizione di dati e procedure da internet.


Le stampe prodotte dalla procedura, sia del calendario che dei nominativi degli allievi, non dovranno essere inviate ai competenti uffici provinciali, ma trattenute agli atti per gli eventuali controlli. Nella procedura dovrà essere inserito un calendario dettagliato delle attività e dovrà in ogni caso essere possibile risalire alla data in cui il corso termina. Dovranno inoltre essere specificate le giornate nelle quali si svolgono le lezioni pratiche, teoriche o lo stage.

Nel caso in cui l’operatore decida di utilizzare una settimana tipo, qualsiasi variazione relativa alla stessa dovrà essere comunicata tempestivamente ai competenti uffici provinciali.


Si ricorda inoltre che tutta la documentazione  relativa al corso deve essere custodita, e messa a disposizione dei funzionari incaricati dei controlli,  presso la sede di svolgimento del corso indicata nella comunicazione di avvio corsi.


Le variazioni (del calendario, della sede di svolgimento del corso, dell’orario) che hanno carattere occasionale dovranno essere annotate nell’apposita sezione (d, e) del registro con la data in cui tali variazioni sono avvenute. Nel caso di modifiche sostanziali (tali da stravolgere il percorso formativo) oltre all’annotazione sul registro l’operatore dovrà inviare apposita comunicazione scritta al Servizio Formazione Professionale, avendo cura di conservare, presso la sede del corso, la documentazione comprovante l’avvenuta trasmissione. La sostituzione di docenti o di allievi dovrà essere unicamente annotata sul registro.


Le variazioni sopra indicate dovranno essere tempestivamente comunicate all’Ufficio Formazione Professionale della Provincia di Biella a mezzo fax al n. 015/8480682.


Tali comunicazione dovranno consentire ai competenti Uffici Provinciali l’esatta identificazione del corso in oggetto e pertanto, oltre al riferimento della pratica, si dovrà far riferimento ai codici assegnati a ciascun corso dalla procedura informatizzata.


I soggetti attuatori che attivino più di un corso per la medesima figura professionale dovranno aver cura di identificare gli stessi  in maniera progressiva (1,2,3 o a,b,c).


Nel caso in cui le variazioni finora descritte siano permanenti, il soggetto attuatore dovrà aver cura di trasmettere le stesse non solo a mezzo fax ai competenti uffici provinciali, ma anche attraverso la procedura informatizzata. 

La predisposizione dei registri presenza allievi è a carico dell’operatore, che avrà cura di compilarli in ogni parte seguendo le istruzioni in esso contenute. Il modello è disponibile sul sito internet della Provincia di Biella, oltre che sul sito della Regione Piemonte (www.regione.piemonte.it/formaz/dirreg.htm). 

Relativamente alla tenuta del registro, il docente del corso dovrà aver cura di apporre la  dicitura assente all’inizio della lezione. Nel caso in cui qualcuno degli allievi entri in ritardo, esca prima della fine della lezione o si allontani dall’aula per un periodo consistente, il docente provvederà ad apporre apposita annotazione nella pagina relativa alla giornata di riferimento.

In caso di particolari difficoltà organizzative che richiedano l’uso di più di un registro per il medesimo  corso, il soggetto attuatore dovrà darne una motivata comunicazione al Servizio Formazione Professionale.
La sezione riguardante le presenze giornaliere dovrà essere riprodotta in un numero di pagine sufficienti a coprire tutto il periodo del percorso formativo e numerate progressivamente. 

Il registro così composto andrà quindi rilegato (rilegatura a freddo o pinzatura)  in modo da impedire qualsiasi dispersione delle pagine che lo compongono e vidimato dall’Ispettorato Provinciale del Lavoro prima dell’avvio dell’attività formativa. Il Registro non dovrà avere fogli aggiuntivi rispetto a quanto previsto nel modello originale (elenco materie, docenti,  etc. ).

Ai fini della comunicazione di inizio attività e della rilevazione presenze, le attività gestite tramite voucher adottano le medesime procedure dei corsi individuali.


L’operatore deve perciò informare il Servizio Formazione Professionale attraverso la comunicazione di avvio corsi con internet specificando il nome del lavoratore interessato, la sede e l’Ente erogatore della formazione, nonché la durata del percorso formativo ed il calendario concordato.


Il percorso formativo finanziato tramite voucher dovrà essere certificato attraverso il registro presenze allevi che ne conterrà gli elementi identificativi (la firma del docente e dell’allievo per ogni giornata di presenza); al termine del percorso formativo l’originale della documentazione deve essere conservato presso l’operatore assegnatario del finanziamento.

Documentazione necessaria per la regolamentazione dell’attività formativa avviata prima della comunicazione di approvazione e finanziamento sul bando per la formazione dei lavoratori occupati – anno 2003. 


Nel caso in cui i corsi avviati anticipatamente vengano poi approvati e finanziati, l’operatore, dopo aver ricevuto l’apposita comunicazione, dovrà provvedere ad inviare la comunicazione di inizio corsi tramite la procedura informatizzata sopra descritta. 

Rilascio degli attestati.

Tranne che nel caso in cui al termine del corso sia previsto il rilascio di un attestato di qualifica, per il quale (previo espletamento delle regolari procedure d’esame) gli operatori dovranno rivolgersi al competente ufficio provinciale, tutti gli attestati - di frequenza - saranno predisposti (nel rispetto delle disposizioni relative all’utilizzo dei loghi di cui al paragrafo 6f) del Bando relativo alla Formazione dei Lavoratori Occupati – Anno 2003) e firmati direttamente dagli operatori e non dovranno essere consegnati al Servizio Formazione Professionale.
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