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Il presente Dispositivo disciplina I'accesso, a decorrere dal 1° gennaio 2019, agli ELENCHI delle
strutture e delle professionalita idonee ad operare nell’ambito delle attivita finanziate
da Forma.Temp (in seguito anche “Fondo”):

Sezione A enti di formazione

Sezione B professionalita/docenti

Sezione C piattaforme per la formazione a distanza asincrona (in sequito anche “FaD")

Sezione D Tutor di Agenzia nell’apprendistato professionalizzante o di II livello.




1. ELENCO ENTI DI FORMAZIONE (sezione A)

I progetti di formazione e gli altri interventi di politica attiva finanziabili da Forma.Temp, con
I’esclusione della formazione Continua a Catalogo, sono svolti da un soggetto attuatore che ha
la responsabilita di garantire la corretta gestione del ciclo di vita dei progetti e di realizzarli nel
rispetto degli standard di servizio e delle regole definite nel Vademecum ed esplicitate nel Manuale
Operativo.

Gli enti di formazione che vogliano svolgere il ruolo di soggetto attuatore e/o erogare servizi di
docenza devono iscriversi alla sezione A degli elenchi del Fondo. Gli enti con piu sedi operative
possono chiedere distinte iscrizioni per le singole sedi a condizione che queste siano dotate di
adeguate risorse professionali e logistiche.

Non é prevista la qualificazione nel sistema Forma.Temp per I'impresa utilizzatrice, |'operatore
economico che risulti essere, per ragioni di natura tecnica, soggetto unico, o l|‘operatore
economico altamente specializzato, a condizione che nell’'oggetto sociale risultante dal certificato
della C.C.I.A.A., non sia prevista attivita di formazione.

Per quel che riguarda i progetti formativi organizzati all’estero, possono partecipare alla filiera
formativa, in qualita di fornitori, anche organismi di formazione esteri non presenti nell’elenco
Forma.Temp, a condizione che contestualmente al progetto pervenga al Fondo, a cura dell’ApL
proponente, lindicazione della ragione sociale, i principali dati identificativi sull’'organico
aziendale, la descrizione delle strutture e delle attrezzature didattiche disponibili e il riepilogo
delle principali attivita formative realizzate.

I soggetti che non hanno l'obbligo di iscrizione alla sezione A non possono incaricare altri partner
per |'attivita di docenza e/o fornitura di aule, anche se si tratta di soggetti inseriti nelle sezioni
degli elenchi di Forma.Temp. Tuttavia, possono intervenire nella filiera formativa attraverso un
incarico diretto da parte del soggetto attuatore, espletandolo a mezzo di dipendenti/consulenti,
liberi professionisti e aule di proprieta.

1.1.Requisiti per l'iscrizione nella sezione A

Gli enti di formazione che intendono accedere alla sezione A degli elenchi del Fondo devono
rispettare le seguenti condizioni.

Nell’'oggetto sociale dell’ente di formazione, risultante dal certificato della C.C.I.A.A., deve essere
prevista |'attivita formativa.

La sede deve essere facilmente riconoscibile dagli utenti e deve rispettare le vigenti norme in
materia di salute e sicurezza.

Inoltre, se nelle sedi operative sono presenti aule e laboratori questi devono:
e rispettare le vigenti norme in materia di salute e sicurezza;
e essere adeguatamente illuminati e provvisti di idonei dispositivi di climatizzazione;
e possedere strumentazioni adeguate allo svolgimento dell‘attivita didattica da erogare;

e ospitare un numero massimo di allievi calcolato sulla base del rapporto spazio/allievo non
inferiore a 1,80 mg/persona;

e possedere attrezzature e strumenti a uso collettivo/individuale congrui con il numero
degli allievi previsto dagli standard di servizio del Fondo;

e essere adeguati alle esigenze di persone con disabilita, in tutti i casi in cui all'interno
dell’aula sia presente almeno una persona appartenente a tale categoria.

L'ente di formazione deve dimostrare la regolarita fiscale e contributiva attraverso il DURC
(Documento Unico di Regolarita Contributiva) e inoltre deve dichiarare ai sensi del D.P.R.
445/2000:



e dinon trovarsi in condizione di fallimento o di altre procedure concorsuali;

e di essere in regola con gli obblighi di natura fiscale, contributiva e assicurativa;

o di applicare, nei confronti del personale dipendente, il CCNL del settore di riferimento;
e dirispettare la normativa vigente in materia di lavoro e di salute e sicurezza;

e di essere in regola con la normativa vigente in materia di diritto al lavoro dei portatori di
disabilita oppure di non essere soggetto a tale normativa.

Inoltre, in fase di iscrizione della singola sede operativa, I'ente deve comunicare le generalita e
documentare i requisiti dei soggetti che ricoprono i seguenti ruoli:

Direttore corsi, ha la responsabilita di garantire la correttezza di tutti i processi che precedono,
accompagnano e seguono l‘erogazione dei servizi formativi, deve possedere un’esperienza di
almeno ventiquattro mesi nella progettazione e nell’erogazione di attivita formativa. L'attivita di
direttore corsi &€ incompatibile con I'attivita di coordinatore corsi.

Coordinatore corsi, ha la responsabilita di garantire che I'azione formativa sia realizzata nel
rispetto della normativa Forma.Temp e di quanto dichiarato nel progetto presentato al Fondo,
deve possedere un’esperienza di almeno dodici mesi nel coordinamento e nel supporto
all'erogazione di attivita formativa. L'attivita di coordinatore corsi & incompatibile con I'attivita di
direttore corsi.

Referente Forma.Temp, svolge il ruolo di interfaccia con il Fondo e rende disponibile tutta la
documentazione utile ai fini di attivita di verifica e controllo. I dati inseriti nell’anagrafica del
referente devono essere riferibili in via esclusiva all’ente per il quale svolge tale ruolo. L'attivita
di referente pud essere svolta anche dal direttore o dal coordinatore di corso.

1.2.Servizi di docenza

L'attivita didattica, finalizzata al raggiungimento degli obiettivi del progetto formativo, & svolta da
un docente che deve possedere un’esperienza di almeno ventiquattro mesi nella materia oggetto
dell'insegnamento salvo quanto diversamente previsto al § 2.1.

La docenza puo essere affidata a dipendenti dell’ApL, del soggetto attuatore e degli enti inseriti
nella sezione A; a dipendenti/consulenti dei soggetti che non hanno |'obbligo di qualificazione nel
sistema Forma.Temp; a liberi professionisti eventualmente individuati tra quelli inseriti nella
sezione B degli elenchi o reclutati all’esterno.

Il pagamento dei docenti deve avvenire entro il termine concordato tra le parti nel contratto,
fermi restando gli obblighi di Legge ovvero, in caso di docenti lavoratori autonomi, il termine &
quello indicato dalla Legge 81/2017.

Il compenso minimo orario lordo dei docenti impegnati nei corsi Forma.Temp, ad esclusione dei
docenti dipendenti o somministrati presso I'impresa utilizzatrice o potenziale utilizzatrice, non puo
essere inferiore a € 30,00 orari lordi e si applica anche nei casi di docenti assunti con contratto di
lavoro non subordinato.

In caso di contratti parasubordinati o di prestazioni di servizi professionali, di durata e/o oggetto
piu ampi rispetto al periodo di docenza, le parti stipulanti devono sottoscrivere un documento
integrativo nel quale il datore di lavoro/committente dichiara e il prestatore di lavoro/fornitore
prende atto che le ore di docenza relative allo specifico progetto rientrano nel pil ampio contratto
€ non sono comunque valorizzate per importi inferiori a € 30,00/ora.

Per i rapporti di lavoro subordinato, il parametro retributivo minimo da applicare non pud essere
inferiore a quello del 5° livello di inquadramento professionale previsto per I'attivita di docenza,
come disciplinato dal CCNL del settore della formazione professionale firmato dalle Organizzazioni
Sindacali maggiormente rappresentative; nell’ipotesi in cui il rapporto di lavoro tra il docente e
I'ente di formazione sia disciplinato da un CCNL diverso da quello sopra indicato, il parametro



economico minimo da applicare al docente non pud comunque essere inferiore a quello previsto
dal CCNL della formazione professionale.

Nel caso di docenti utilizzati da qualsiasi soggetto coinvolto nell’intervento formativo tramite un
contratto di lavoro in somministrazione, i docenti devono godere di una retribuzione non inferiore
a quella prevista per il 5° livello di inquadramento professionale, relativamente all’attivita di
docenza, dal CCNL del settore della formazione professionale firmato dalle Organizzazioni
Sindacali maggiormente rappresentative.

1.3.Aule/laboratori/attrezzature e strumenti

L'attivita formativa pud essere svolta, oltre che presso i soggetti attuatori, anche presso fornitori
esterni di aule e laboratori che devono rispettare i medesimi standard previsti per le sedi
operative. In questo caso il soggetto attuatore, prima dell’avvio dell’attivita formativa, deve
acquisire il numero di Partita Iva della societa fornitrice incaricata e inoltre:

e la planimetria dei locali con indicazione della superficie netta delle aule e la descrizione
dettagliata dei supporti didattici presenti;

e una dichiarazione attestante, ai sensi del D.P.R 445/2000, che i locali utilizzati per
I’erogazione degli interventi formativi sono conformi alle norme vigenti in materia di salute
e sicurezza.

Nel caso in cui il fornitore di aule e/o laboratori sia un ente inserito nell’elenco Forma.Temp,
invece, sara sufficiente acquisire il relativo codice identificativo dell’iscrizione della sede operativa
alla sezione A.

Di seguito si elencano gli standard minimi obbligatori per specifiche tipologie di corso/modulo e
per lo svolgimento delle attivita pratiche all’interno dei percorsi formativi:

e lingua
presenza di idonei strumenti audiovisivi in aula/laboratorio;

e informatica e competenze digitali
o ogni allievo deve avere a disposizione un pc connesso alla rete internet e dotato di
hardware e software aggiornati;
o presenza di videoproiettore o di strumento multimediale analogo;

e ricerca attiva del lavoro
un allievo su tre deve avere a disposizione un pc connesso alla rete internet per la
redazione del CV e la ricerca attiva del lavoro sul web;

e antincendio
requisiti minimi previsti dal Decreto Ministeriale del 2 settembre 2021, dal D.lgs. 81/2008
es.m.i.;

e primo soccorso
requisiti previsti dal Decreto Ministeriale 388/2003, dal D.Igs. 81/2008 e s.m.i.;

o trasferimento delle competenze a elevata professionalita/manualita
presenza di strumentazione idonea allo svolgimento di attivita pratiche ed esercitazioni,
nonché necessaria al raggiungimento degli obiettivi formativi e della figura professionale
in uscita;

e attivita pratica
utilizzo di supporti didattici e aule adeguati allo svolgimento delle attivita pratiche e al
raggiungimento degli obiettivi formativi dichiarati in scheda progetto.

1.4.Standard minimi per I'’erogazione della formazione in aula virtuale/FaD sincrona

La formazione sincrona o aula virtuale &€ una modalita formativa in real time, in cui docenti e



discenti interagiscono da luoghi diversi, contemporaneamente, attraverso supporti digitali.

Questa modalita di erogazione descrive uno spazio online entro il quale un insieme di partecipanti
interagisce in modalita sincrona in collegamento audio e video tramite microfono e webcam,
riproponendo dinamiche relazionali simili a quelle proprie di un‘aula fisica.

A tal fine & necessario utilizzare sistemi di interazione audio e video attivabili
contemporaneamente dai docenti o altro personale coinvolto e da tutti i discenti con possibilita di
prevedere un’interazione mediata dallo strumento digitale. E pertanto escluso I'utilizzo di tutte le
piattaforme webinar ("web” e “seminar”) atte a gestire eventi e conferenze on line.

Inoltre, le piattaforme utilizzate devono prevedere:
e la possibilita per i docenti e altro personale coinvolto, di condividere il proprio schermo;

o la possibilita per i discenti di attivazione autonoma del microfono e della videocamera,
nonché di utilizzo della chat, ai fini di una fluida e tempestiva interazione durante lo
svolgimento delle attivita formative;

e la reportistica che attesti la registrazione delle presenze/collegamenti dei discenti e del
personale coinvolto nell’intervento formativo. Detto report deve evidenziare la generalita
di tutti i presenti (si nome e cognome/no nickname) e l'indicazione dei log in/log out;

e la possibilita da parte del Fondo di controllare in itinere la formazione, in qualsiasi
momento e senza preavviso.

L'utilizzo di queste piattaforme non prevede l'iscrizione alla sezione C degli elenchi del Fondo.
Relativamente agli obblighi viene previsto che:

e i docenti debbano:

o essere a conoscenza delle funzionalita della piattaforma, anche al fine di gestire i
materiali didattici, nonché procedere ai necessari aggiornamenti e adeguamenti
della metodologia didattica;

o mantenere attivo il canale comunicativo con i discenti accompagnandoli nel loro
percorso di apprendimento. Ovvero verificare, attraverso il coinvolgimento diretto
e continuo, che i discenti connessi siano effettivamente presenti e rispettino le
regole previste dal Fondo;

o ai fini della rilevazione delle presenze, riconoscere i discenti via webcam e
microfono;

o gestire le pause didattiche previste durante la singola fascia oraria mantenendo la
connessione attiva e provvedendo a condividere una schermata con gli orari della
pausa stessa (che comunque non sara superiore ai 15 minuti);

o gestire le disconnessioni dei discenti che, se di durata inferiore o pari ai 15 minuti
all'interno di un’unica fascia oraria, non devono essere registrate come assenze.
Diversamente il docente provvede a registrare le uscite/entrate dei discenti
dall’aula virtuale;

e i discenti debbano:

o seguire la formazione dotati di un PC o tablet provvisti di webcam, audio e
microfono funzionanti. La webcam deve essere attivata sempre, salvo diversa
indicazione del docente. Detti device non devono essere condivisi con altri discenti
durante la formazione. L'utilizzo dello smartphone & consentito solo in situazioni
emergenziali segnalate preventivamente al docente;

o svolgere l'attivita formativa in luoghi che rispondano ai requisiti di idoneita,
sicurezza e riservatezza e quindi siano idonei all'uso di supporti informatici e che
non mettano a rischio la propria incolumita. Pertanto, i corsisti utilizzeranno
ambienti a norma, privati o in strutture adeguatamente attrezzate, preposte per
I'accoglienza e il collegamento. Vige il divieto di connessione durante lo svolgimento
di altre attivita o da mezzi di trasporto;



o comunicare al docente eventuali allontanamenti dall’aula virtuale o eventuali
disconnessioni volontarie.

2. ELENCO DOCENTI (sezione B)

2.1.Requisiti per I'inserimento nell’elenco

I soggetti, che intendono accedere alla sezione B degli elenchi per I'insegnamento delle seguenti
tematiche, devono dichiarare ai sensi del D.P.R. 445/2000 il possesso dei relativi requisiti minimi:

lingua di base
almeno un anno di esperienza nell’attivita di docenza della materia;

informatica di base
almeno un anno di esperienza nell’attivita di docenza della materia;

competenze digitali di base
almeno un anno di esperienza nell’attivita di docenza della materia;

educazione civica e cultura italiana
almeno un anno di esperienza nell’attivita di docenza della materia;

orientamento e Bilancio di Competenze

almeno due anni di esperienza nell’attivita di orientatori del mercato del lavoro e, per le
attivita di Bilancio di Competenze, almeno due anni di esperienza nella gestione di percorsi
di BdC;

diritti e doveri dei lavoratori in somministrazione
in caso di indisponibilita del docente sindacale, almeno due anni di esperienza;

salute e sicurezza nei luoghi di lavoro (generale e/o specifica)
esperienza in linea con quanto previsto dalla normativa in materia;

antincendio - primo soccorso — HACCP - utilizzo attrezzature
esperienza in linea con quanto previsto dalla normativa in materia.

3. ELENCO PIATTAFORME FaD asincrona (sezione C)

3.1.Requisiti per I'inserimento nell’elenco

Fermi restando i requisiti di cui ai punti precedenti, il soggetto attuatore (Agenzia per il Lavoro o
ente con sedi operative iscritte alla sezione A degli elenchi), in sede di istanza di iscrizione delle
piattaforme FaD asincrona alla sezione C degli elenchi, & tenuto a trasmettere la guida di utilizzo
e le istruzioni utili ai fini dell’esecuzione del test di funzionalita con indicazione delle credenziali di
accesso alla piattaforma riservate al Fondo. Deve essere inoltre trasmessa una relazione
dettagliata che illustri:

gli ambiti formativi in coerenza con quanto indicato sul sistema informativo;
le modalita di accesso;

la tipologia di supporto fornito all’allievo durante lo svolgimento del corso (ad es.: presenza
di tutor, ecc.);

la modalita di verifica degli apprendimenti (test intermedi e test finali);
la modalita di somministrazione del questionario di rilevazione del gradimento;

Iimpegno a consentire al Fondo |I'accesso alla piattaforma in fase di verifica della domanda



di iscrizione;

¢ il meccanismo di tracciabilita delle frequenze degli allievi, le modalita di verifica dei report
degli accessi degli allievi e le relative modalita di archiviazione;

¢ il template del report attestante il raggiungimento degli obiettivi utili alla rendicontazione
del singolo modulo definiti nel Manuale Operativo (durata modulo in hh:mm/Tempo
minimo di fruizione in hh:mm/Tempo effettivo di fruizione in hh:mm/Attestazione finale);

e |'impegno a consentire al Fondo l|'accesso alla piattaforma in fase di svolgimento del
percorso formativo fino al completamento della verifica del rendiconto.

Inoltre, le piattaforme FaD utilizzate per la formazione in materia di salute e sicurezza, generale
e specifica rischio basso, nonché per I'aggiornamento quinquennale per tutti e tre i livelli di rischio,
devono garantire i requisiti minimi previsti dagli Accordi Stato-Regioni e successive modifiche e/o
integrazioni della normativa.

4. ELENCO TUTOR D’AGENZIA (sezione D)

4.1. Condizioni per lI'inserimento nell’elenco

Le ApL che intendono iscrivere il dipendente o il collaboratore nella sezione D degli elenchi in
qualita di Tutor dell’Agenzia, devono attestare che la persona abbia adeguate competenze
professionali che possono derivare, alternativamente, da un’esperienza professionale di durata
non inferiore a due anni acquisita in qualita di dirigente, quadro, funzionario o professionista, nel
campo della gestione della ricerca e selezione del personale o della fornitura di lavoro temporaneo
o della ricollocazione professionale o dei servizi per I'impiego o della formazione professionale o
di orientamento o della mediazione tra domanda e offerta di lavoro nel campo delle relazioni
sindacali.

Ciascun tutor non puo seguire pit di 50 apprendisti contemporaneamente.

5. DISPOSIZIONI OPERATIVE

5.1.Divieti

E vietata l'iscrizione alle Agenzie per il Lavoro registrate presso il Fondo in quanto gia soggetti
promotori che possono ricoprire il ruolo di attuatori nell’'ambito delle loro iniziative formative.

5.2.Procedura d’iscrizione

A seguito di istanza di iscrizione o di rinnovo, Forma.Temp provvede alla verifica della
documentazione e ne comunica l'esito entro quaranta giorni dalla data di ricezione dell’istanza.

Esiti istruttori:

¢ documentazione conforme e, nel caso di piattaforme FaD, superamento positivo del test
di funzionalita. II Fondo comunica l'avvenuta iscrizione e contestualmente trasmette il
codice identificativo assegnato alla sede operativa dell’ente di formazione e il logo da
utilizzare;

e documentazione incompleta e/o, nel caso di piattaforme FaD, malfunzionamenti in fase di
test di funzionalita. Il Fondo sospende la verifica per un massimo di quindici giorni e
richiede le integrazioni necessarie. Ad esito delle idonee integrazioni o del
carente/mancato invio delle stesse, comunica rispettivamente, |'avvenuta iscrizione o
respinge la richiesta entro 15 giorni;

e documentazione non conforme e/o, nel caso di piattaforme FaD, inidoneita del test di



funzionalita. II Fondo respinge la richiesta.

Gli iscritti inseriti nelle sezioni degli elenchi devono comunicare al Fondo qualsiasi variazione
rispetto alle informazioni e al possesso dei requisiti richiesti per l'iscrizione, entro trenta giorni
dall’evento modificativo.

La variazione/aggiornamento dei dati precedentemente trasmessi deve essere effettuata tramite
il sistema informativo del Fondo e deve essere accompagnata dall'inoltro della specifica
documentazione aggiornata, ove prevista. Le variazioni apportate sono oggetto di verifica da parte
del Fondo e I'esito viene comunicato entro quindici giorni. In caso di documentazione incompleta
Forma.Temp sospende la verifica per un massimo di quindici giorni e richiede le integrazioni
necessarie.

L'iscrizione agli elenchi Forma.Temp ha una validita di due anni ed & rinnovabile secondo le
modalita ed i requisiti richiesti; puo cessare in qualsiasi momento per decadenza dei requisiti di
accesso e/o revoca. In caso di cessazione a qualunque titolo, compresa l'ipotesi di rinuncia alla
permanenza negli elenchi, sara possibile proporre istanza di iscrizione trascorsi due anni dalla
cessazione.

In caso di dismissione dell’'unica sede operativa dell’ente iscritta alla sezione A, si determina
I'impossibilita per I’'ente di operare nell’'ambito dei corsi finanziati dal Fondo in qualita di soggetto
attuatore e/o fornitore di docenza. Ai fini del riconoscimento delle attivita, eventuali iscrizioni di
altra sede operativa in sostituzione, devono essere attivate nel rispetto dei tempi di verifica sopra
richiamati da parte del Fondo.

5.3.Modalita di pubblicizzazione dei corsi Forma.Temp

Il Fondo fornisce agli enti di formazione inseriti nell’elenco il logo da utilizzare sul proprio sito web
e per la produzione del materiale commerciale utile alla promozione delle attivita formative
promosse.

Nello specifico, in fase di pubblicizzazione dei percorsi formativi, & obbligatorio dare evidenza dei
seguenti elementi minimi:

e gratuita dell'intervento formativo
e ente finanziatore “Forma.Temp” con rinvio al sito istituzionale del Fondo
e soggetto promotore ApL

e soggetto attuatore ovvero denominazione dell’ente di formazione delegato dall’ApL alla
gestione del corso

e durata
e periodo e sede di svolgimento
e titolo/figura professionale in uscita.

Inoltre, occorre esplicitare che il corso & rivolto a candidati a missione di lavoro in
somministrazione (sia occupati che disoccupati). Pertanto, & vietato promuovere e pubblicizzare
percorsi formativi finalizzati ad altre tipologie contrattuali nonché a stage/tirocini.

Il soggetto attuatore deve garantire la correttezza e completezza delle informazioni riportate
nell’annuncio anche nel caso di attivita formativa pubblicizzata da un fornitore incaricato. In caso
di cancellazione da parte dell’ente di formazione o revoca dell’iscrizione da parte del Fondo, I'ente
€ tenuto a rimuovere immediatamente il logo su qualsiasi supporto utilizzato.

5.4.Controlli

Tutti gli iscritti nelle sezioni degli elenchi possono essere sottoposti a controllo in qualsiasi
momento, in loco e/o on desk.



Nel caso gli iscritti si rendano indisponibili per due volte nell’arco di un anno, il Fondo valuta gli
opportuni provvedimenti da adottare.

A seguito del controllo, nel caso in cui siano rilevate delle non conformita e/o osservazioni, l'iscritto
e tenuto a trasmettere, nel termine di dieci giorni dalla data della comunicazione, le azioni
correttive e i relativi tempi di implementazione, pena la sospensione o nei casi piu gravi la revoca
dell’iscrizione dagli elenchi.

Per quel che riguarda i controlli in loco degli enti, Forma.Temp ne dara preavviso con un minimo
di tre giorni lavorativi a mezzo comunicazione scritta all’indirizzo del referente indicato.

6. REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELLE IRREGOLARITA E DELLE MISURE
CORRETTIVE E RICORSO GERARCHICO

6.1.Diffida, sospensione e revoca dell’iscrizione all’elenco

Le non conformita riscontrate nell’ambito dei controlli si distinguono in ragione della casistica e
della gravita:

e lievi, comportamenti non conformi, tali da non compromettere o incidere negativamente
sulla regolarita della formazione o sulla regolarita delle attivita formative

e gravi, comportamenti illegittimi atti ad incidere negativamente sulla qualita della
formazione o sulla regolarita delle attivita formative

e molto gravi, comportamenti illegittimi atti a compromettere gravemente la qualita ed il
regolare svolgimento della formazione anche in relazione all'impatto sull’utilizzo dei
finanziamenti erogati dal Fondo.

Ognuna delle casistiche sopra riportate da luogo a uno specifico provvedimento sanzionatorio:

o diffida, a seguito di una criticita ritenuta sanabile il Fondo comunica al soggetto le
casistiche rilevate ai fini della risoluzione; entro 30 giorni dalla ricezione, il soggetto puo
sanare la criticita

e sospensione, a seguito di contraddittorio, disposta dalla Direzione Generale del Fondo, ha
una durata massima di 12 mesi, a seguito della quale pu0 seguire una revoca

e revoca, a seguito di contraddittorio, disposta dalla Direzione Generale previa Delibera del
CdA, comporta l'impossibilita di accedere nuovamente agli elenchi per i 2 anni successivi
alla notifica del provvedimento ovvero cancellazione definitiva nel caso di seconda revoca.

I soggetti sospesi o revocati non possono essere coinvolti in nuove attivita o progetti formativi
finanziati da Forma.Temp per la durata del provvedimento. In pendenza di quest'ultimo, I'ente
pud concludere i progetti gia avviati, nel rispetto delle condizioni e dei limiti espressamente
previsti nel provvedimento stesso.

Nel caso in cui le anomalie siano state rilevate in progetti per i quali I’ApL ha svolto il ruolo di
soggetto attuatore, Forma.Temp pu0 disporre l'inibizione temporanea dell’Agenzia a operare in
qualita di soggetto attuatore. L'inibizione & disposta dalla Direzione Generale a seguito di Delibera
del CdA.

Si rimanda agli Allegati 1 e 2 per il dettaglio specifico in ordine alle casistiche di riferimento e alla
check list di controllo.

6.2.Ricorso gerarchico

I soggetti interessati da provvedimenti di sospensione disposti dalla Direzione Generale possono
ricorrere al Consiglio di Amministrazione di Forma.Temp, motivandone la richiesta. I ricorsi
devono pervenire al Fondo entro novanta giorni dalla data di comunicazione del provvedimento
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sanzionatorio. La presentazione dei ricorsi non sospende l'applicazione dei provvedimenti.

I ricorsi devono essere preceduti dal versamento di un contributo pari a €200,00 per l'istruttoria
degli stessi.

7. TEMPI E MODALITA DI CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Il soggetto attuatore € tenuto a conservare e rendere disponibile tutta la documentazione relativa
alle politiche finanziate dal Fondo per un periodo non inferiore a 10 anni a decorrere dalla chiusura
dell’esercizio di riferimento, ai sensi dell’articolo 2220 del Codice Civile.

8. TITOLARITA TRATTAMENTO DEI DATI

Nell’ambito della propria autonoma organizzazione, gli enti di formazione e le Agenzia peril Lavoro
eventualmente coinvolte che aderiscono al presente dispositivo effettueranno il trattamento dei
dati personali, in qualita di “Titolari autonomi” del trattamento ai sensi dell’articolo 4, comma 1,
numero 7, del Regolamento europeo 679/16.

Essi si considerano Titolari autonomi sia nei confronti di Forma.Temp che nei confronti dei soggetti
i cui i dati personali sono trattati e conferiti per le finalita del presente documento.

Gli enti di formazione e le Agenzia per il Lavoro aderendo al presente dispositivo, dichiarano di
aver fornito idonea informativa ex art. 13 GDPR agli interessati coinvolti e di aver acquisito da
loro I'eventuale autorizzazione al trattamento (consenso); inoltre, essi dichiarano di aver reso
edotti gli interessati della necessita di comunicare i loro dati personali a Forma.Temp per
I'adempimento degli obblighi di legge.

Allo stesso modo, anche Forma.Temp trattera in qualita di “Titolare autonomo” i dati personali
ricevuti direttamente dagli interessati o indirettamente attraverso i suoi interlocutori e ritenuti
necessari per l'espletamento delle finalita connesse all’esecuzione del presente dispositivo.

In quanto Titolari autonomi del trattamento dei dati personali, le parti sono tenute reciprocamente
a rispettare la normativa sulla protezione e il trattamento dei dati personali che risultino applicabili
e il Regolamento europeo 679/16.

Le parti si impegnano, altresi, ad applicare autonomamente le misure di sicurezza ritenute idonee
e adeguate a proteggere i dati personali da esse trattati in esecuzione del presente dispositivo,
contro i rischi di distruzione, perdita, anche accidentale, di accesso o modifica non autorizzata dei
dati o di trattamento non consentito o non conforme alle finalita della raccolta.

In qualita di Titolare autonomo, Forma.Temp ha predisposto le specifiche informative sul
trattamento dei dati personali ex art. 13 GDPR delle persone fisiche coinvolte nelle sue attivita
istituzionali; dette informative sono pubblicate sul sito istituzionale (www.formatemp.it) alla
pagina privacy e nella piattaforma FTWeb, nelle sezioni di interesse.
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Allegato 1 - Casistiche di riferimento

Durata Risoluzione posi Mancata risoluzione
omessa o tardiva comunicazione delle variazioni inerenti le informazioni comunicate in fase di
iscrizione del soggetto
1l Fondo, a seguito di una Se il soggetto non risolve le criticita entro il termine
criticita ;itenul.t;a sanabile, 1l soggetto sana le criticita previsto, riceve n. 3 diffide per la medesima fattispecie
1 Diffida N f tto | ! Dalla data di trasmissione della diffida, il soggetto ha max 30 gg per sanare le criticita i gtg il Fond lude | in 12 mesi o n. 6 diffide per fattispecie eterogenee in 24
(in capo al DG) 22:;2‘; ?’iles\?ggeeaioﬁ:i della mancato rispetto della disciplina del Fondo in merito alla diffusione di informazioni relative alla rilevate ;Iee\:\ZIZzeiulneon 0 conclude 1a | esi, o non risponde affatto, il Fondo procede alla
risoluzione pubblicizzazione dei corsi e/o a Forma.Temp 9 . "Sospensione" (v. ultra). La diffida non sanata e/o il
" cumulo di diffide non possono mai portare alla revoca.
mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi
mancata risoluzione di quanto segnalato nel provvedimento di diffida: sospensione sino alla
risoluzione delle irregolarita
3 diffide in 12 mesi per fattispecie omogenee, 6 diffide in 24 mesi per fattispecie eterogenee
mancata disponibilita alla richiesta di controllo da parte del Fondo
L'iscrizione del soggetto & mancata trasmissione della documentazione richiesta in fase di controllo .
sospesa fino alla Se il soggetto non sana le criticita entro la fine del
regolarizzazione della - - . . N - 1l soggetto sana le criticita periodo di sospensione comunicato, Ia sospensione pud
. - Tempistiche sospensione: max 12 mesi, fatta eccezione per la fattispecie di mancato | . N essere prorogata ulteriormente nel limite massimo totale
Py Sospensione  |posizione ovvero per un o . . . . . o o . y rilevate e pud tornare ad 12 " A X infert
(in capo al DG) |tempo idoneo a sanare le a seguito di segnalazione/sollecito, mancato pagamento dei docenti e/o dei fornitori dei servizi oltre |Pagamento dei docenti. o _ operare successivamente alla di 12 mesi, se originariamente di durata inferiore.
criticita rilevate. il termine concordato tra le parti nel contratto, fermi restando gli obblighi di Legge (ossia in caso di |La sospensione decorre dalla data indicata nel provvedimento. regolarizzazione della posizone Laddt?ve il soggetto non rl_so_lva le criticita entro il limite
1l soggetto pud concludere i |docenti lavoratori autonomi il termine di pagamento & quello indicato dalla Legge 81/2017, mentre :\ﬂassmc: totale di 12 mesi, il Fondo procede alla
progetti gia avviati. resta libero in caso di Enti/societd) ma comunque non oltre 150 giorni dalla scadenza dello stesso Revoca".
previo sollecito a provvedere entro 30 giorni, mancata esibizione del DURC regolare nel termine
previsto
mancato mantenimento dei requisiti previsti in sede di iscrizione negli elenchi dal dispositivo elenchi
Forma.Temp
altre irregolarita nella gestione delle attivita formative
successivamente a 3 sospensioni in 5 anni anche per fattispecie differenti, ad esclusione delle
sospensioni conseguenti a somma di diffide sanate La revoca dell'Ente decorre dalla data indicata nel provvedimento.
Prima revoca
Non possono iscriversi agli elenchi, per due anni, da cui verranno scomputati i
N precedenti periodi di sospensione per la medesima fattispecie, i soggetti giuridici, le
mancata risc_)lu_zione delle_e criticita indicate, se sanapili, n_el pro_vyedimento di sospensione entro i persone fisiche e le strutture ai quali sia stata revocata I'iscrizione, ovvero gli enti nel
A seguito di revoca, il termini previsti ad eccezione delle sospensione derivanti da diffide cui assetto societario/organizzativo siano presenti soggetti che hanno ricoperto
sogggetto non pud e’ssere incarichi di amministratori o soci di enti a cui & stata revocata I'iscrizione nell'anno
coinvolto a nessun titolo nei precedent;voca («© -
3 (in c':e‘:::la;:dA) lplrggﬁteltftlgar:JZE;ag;:slluZOer:s?. pre;la d|ff:;:la| ;nan(I:ato paga;netntto d?' doc:_ntl Ie/o dte' zsrnlftorl Qel sfrv:jn olﬁreblbslp r?"%'fnli dalla Ai soggetti giuridici, le persone fisiche e le strutture ai quali sia stato comunicato un - -
P o ge%ti iépavviati scadenza del termine concordato tra le parti nel contratto, fermi restando gli obblighi di Legge secondo provvedimento di revoca entro 5 anni dalla prima revoca, ovvero gli enti nel
prog 9 . cui assetto societario/organizzativo siano presenti soggetti che hanno ricoperto
incarichi di amministratori o soci di enti & inibita I'iscrizione al sistema a tempo
alterazione, manipolazione e/o falsificazione di documentazione amministrativa, atti e/o |ndet_erm|naf:o. ) I " . . .
dichiarazioni Ambito applicativo della revoca con riferimento alle "persone fisiche" (sia per prima
che per seconda revoca) : Legale Rappresentante; Delegato del Legale
Rappresentante alla presentazione della domanda; Direttore corsi; Coordinatore corsi.
Aggravante: Il Legale Rappresentante non puo presentare richieste di iscrizioni per
gravi irregolarita nella gestione delle attivita formative che impattano direttamente sul nuove societa non accreditate al Fondo
finanziamento
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Allegato 2 - Checklist controllo enti

Macro Aree Prestazioni/criteri Requisiti Oggetti e/o o . N Casistiche Azione Tempistiche di risoluzione
controllo intearazione
i ibilita alla ri di controllo da parte del Fondo Si Mancata disponibilita alla richiesta di controllo da parte del Fondo Sospensione entro 1a terza richiesta di
disponibilita al controllo
el iehl . " Trasmissione della documentazione ieci " - . . " :
CONTROLLO ENTE tr della in fase di controllo richiesta No Mancata trasmissione della documentazione richiesta in fase di controllo Sospensione non previste
Alterazione, i e/o i did rativa, atti e/o dichiarazioni Documentazione, atti e/o dichiarazioni No Altergz.lune,.mampc.)lazmn.e e/o fa.I5|f.|caZ|one di documentazione Revoca non previste
amministrativa, atti e/o dichiarazioni
Societa commerciali quali societa di capitali, societa di persone e
societa cooperative o consorzio di cooperative
Associazioni, fondazioni o altre istituzioni di carattere privato, dotate
P di personalita giuridica acquisita a seguito di riconoscimento ai sensi N . " e . . . e
Forma giuridica del D.P.R. 361 del 10/02/2000 Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
Soggetti. pubblici che abbi.an(.) capacitta giuridica ed §utoqomia Certificato della C.C.I.A.A. aggiornato,
statutaria, ovvero soggetti di emanazione delle Parti Sociali o Statuto
partecipati dalle stesse
REQUISITI SOGGETTIVI
Lo Statuto deve includere come oggetto sociale, anche se in modo
Oggetto sociale non esclusivo, un riferimento puntuale all’attivita di istruzione e Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
formazione professionale
P P P Obbligo di comunicare tempestivamente le variazioni inerenti le Comunicazioni/variazioni trasmesse al N Omessa o tardiva comunicazione delle variazioni inerenti le informazioni e
Comunicazione variazioni dati di iscri . L . . SN R N . Si N . P Diffida entro 30 gg
informazioni comunicate in fase di iscrizione del soggetto Fondo e relative evidenze documentali comunicate in fase di iscrizione del soggetto
Docu[nen.tazlone attestante la copertura Regolarita contributiva dell’ente attestata da DURC in corso di validita
contributiva
COPERTURA . - R P . "
CONTRIBUTIVA E DURC aggiornato Si Previo sollecito a provve.dere enFro 30 giorni, mancata esibizione del Sospensione S.ospe.nslone fino a .
N DURC regolare nel termine previsto regolarizzazione, max 12 mesi
ASSICURATIVA Documentazione attestante la copertura . . . . . .
N . P Presenza di copertura assicurativa INAIL e di idonea polizza di
assicurativa INAIL e responsabilita civile del PR . " N
" - responsabilita civile per il personale e per gli utenti
personale e degli utenti
PUBBLICIZZAZIONE fes gt . - - . . I . . . . : e : I N N " . "
Modalita di pubblicizzazione prevista dalle Rispetto delle regole del Fondo in materia di pubblicizzazione dei corsi Materiale pubblicitario digitale e/o N Mancato rispetto della disciplina del Fondo in merito alla diffusione di o,
CORSI FINANZIATI DAL ; . L I N N N Si N S N . . " N Diffida entro 30 gg
FONDO regole del Fondo finanziati e corretto utilizzo dei riferimenti a Forma.Temp cartaceo, sito web e/o altre piattaforme informazioni relative alla pubblicizzazione dei corsi e/o a Forma.Temp
La dotazione strutturale deve essere
c?erente C?" le mform_azu_om inserite a_ _Coerenzz? _dell_a_dotano_ne strut‘tura\e della sede con quanto dichiarato Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
sistema all'atto della richiesta in fase di iscrizione agli elenchi Forma.Temp
DOTAZIONE agli elenchi Forma.Temp " : " :
STRUTTURALE Planimetria e/o osservazione diretta
Aule e/o laboratori Prese.en.za per.\e SD,eFlﬁChe tlpglogle di aula/laboratorio degli standard Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
previsti dal Dispositivo elenchi
Segnaletica esterna visibile all'utenza riportante la denominazione
dell'ente, eventuale logo, recapiti telefonici, orari di apertura al Osservazione diretta Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
pubblico
Segnaletica e informazione
Organigramma .nc.)mm.atlvo e/o manslqnarlg 0 altro documento Orgamgramma,.funz@nlgramma, Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
formale che definisca il modello organizzativo mansionario
REQUISITI STRUTTURALI
C.onf.orml't'a degli s!:azte deg! m?'a"t' Valutazione dei rischi ai sensi del D.Igs.81/2008 DVR in vigore Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
dichiarati in materia di salute e sicurezza
Adeguatezza degli strumenti tecnologici e Strumenti e postazioni informatiche, a disposizione sia degli operatori
infogmatici 9 9 che dell’'utenza, nonché di attrezzature d‘ufficio, collegamenti Osservazione diretta Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
telematici e specifica dotazione software
Direttore corsi 2 anni .d' esp_erlejz_a‘\avoratl\_/a nellattivita di progettazione ed Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
erogazione di attivita formativa
Contratto in forma scritta sottoscritto
COMPETENZE . . 1 anno di esperienza lavorativa nel coordinamento e nel supporto dalle parti e CV aggiornato (anno solare N . . e N . .
PROFESSIONALI Coordinatore corsi allerogazione di attivita formativa in corso) redatto in formato europeo e Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
sottoscritto
Referente Forma.Temp Presenza nella sede al momento del controllo Si Mancato mantenimento dei requisiti richiesti nel Dispositivo elenchi Diffida entro 30 gg
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Allegato 2 - Checklist controllo enti

direttamente sul finanziamento

Macro Aree Prestazioni/criteri Requis Oggettie/o a . - Casistiche Azione Tempistiche di risoluzione
controllo intearazione
Contratto in forma scritta sottoscritto Previa diffida, mancato pagamento dei docenti e/o dei fornitori dei servizi
dalle parti e CV aggiornato (anno solare oltre il termine concordato tra le parti nel contratto, fermi restando gli
N Rispetto di quanto previsto da Vademecum/MOp/Dispositivo elenchi |riferito al progetto formativo) redatto in N obblighi di Legge (ossia in caso di docenti lavoratori autonomi il termine . entro il periodo di sospensione
Docenti N " s N N ) Si " py L " Sospensione . .
relativamente agli standard previsti per i docenti formato europeo e sottoscritto, di pagamento & quello indicato dalla Legge 81/2017, mentre resta libero comunicato (max 12 mesi)
evidenze del rispetto delle tempisitiche in caso di Enti/societa) ma comunque non oltre 150 giorni dalla scadenza
e del compenso previsti dal contratto dello stesso
SERVIZI DI DOCENZA
Previa diffida, mancato pagamento dei docenti e/o dei fornitori dei servizi
. . . . CV docente aggiornato (anno solare oltre il termine concordato tra le parti nel contratto, fermi restando gli
Inquadramento contrattuale di pari o superiore livello rispetto e N . PR PN : . : A " o N " "
N . N -~ N " riferito al progetto formativo) redatto in N obblighi di Legge (ossia in caso di docenti lavoratori autonomi il termine . entro il periodo di sospensione
Docenti impresa rice all'allievo ed esperienza nel ruolo di almeno 1 anno, salvo standard N Si " 7 P " Sospensione N "
AN P . o formato europeo e sottoscritto, di pagamento & quello indicato dalla Legge 81/2017, mentre resta libero comunicato (max 12 mesi)
superiori richiesti da specifici interventi formativi . . . " N s P
Contratto e lettera d'incarico in caso di Enti/societa) ma comunque non oltre 150 giorni dalla scadenza
dello stesso
- Mancata trasmissione della documentazione richiesta in fase di
controllo;
- previa diffida, mancato pagamento dei docenti e/o dei fornitori dei
" o . Denominazione/Ragione sociale e P.IVA N servizi oltre il termine concordato tra le parti nel contratto, fermi " entro il periodo di sospensione
Dati relativi al fornitore esterno ) Si " PN . " . . Sospensione B .
del fornitore esterno restando gli obblighi di Legge (ossia in caso di docenti lavoratori comunicato (max 12 mesi)
autonomi il termine di pagamento e quello indicato dalla Legge 81/2017,
mentre resta libero in caso di Enti/societa) ma comunque non oltre 150
giorni dalla scadenza dello stesso
- Mancata trasmissione della documentazione richiesta in fase di
controllo;
AULE/LABORATORI/ATTR Planimetria dei locali con indicazione - previa diffida, mancato pagamento dei docenti e/o dei fornitori dei
EZZATURE/STRUMENTI IN Dati e documentazio_n_e che _il sog_getp | Planimetria dei locali e descrizione dei supporti didattici della §u.perf|c|e netFa del\g aule e I§ Si servizi oltre. il ter.mlr)e Foncordato Fra. le parti r.vel contr.'atto, ferrm Sospensione entro il [{erludo di sospenslt?ne
attuatore deve acquisire dai fornitori esterni descrizione dettagliata dei supporti restando gli obblighi di Legge (ossia in caso di docenti lavoratori comunicato (max 12 mesi)
CAPO A FORNITORI prima dell'avvio delle attivita didattici presenti autonomi il termine di pagamento & quello indicato dalla Legge 81/2017,
ESTERNI mentre resta libero in caso di Enti/societa) ma comunque non oltre 150
giorni dalla scadenza dello stesso
- Mancato mantenimento dei requisiti previsti in sede di iscrizione negli
elenchi dal dispositivo elenchi formatemp;
i . . " - mancata trasmissione della documentazione richiesta in fase di
Dichiarazione attestante, ai sensi del controllo:
PR " D-P-R 4,45/200.0’ chei I?.Ca“ Ut'“zz.at' N - previa diffida, mancato pagamento dei docenti e/o dei fornitori dei . entro il periodo di sospensione
Conformita dei locali per I'erogazione degli interventi Si . : N A N Sospensione N 8
A . servizi oltre il termine concordato tra le parti nel contratto, fermi comunicato (max 12 mesi)
formativi sono conformi alle norme " P s " : :
vigenti in materia di salute e sicurezza restando gli obblighi di Legge (ossia in caso di docenti lavoratori
9 autonomi il termine di pagamento & quello indicato dalla Legge 81/2017,
mentre resta libero in caso di Enti/societa) ma comunque non oltre 150
giorni dalla scadenza dello stesso
Altre irregolarita nella gestione delle attivita formative Si Altre irregolarita nella gestione delle attivita formative Sospensione entro il periodo di sospensione
comunicato (max 12 mesi)
PROGETTI FORMATIVI Gestione delle attivita formative
Gravi irregolarita nella gestione delle attivita formative che i dir sul Si Gravi irregolarita nella gestione delle attivita formative che impattano Revoca non previste
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