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VADEMECUM PER GLI ENTI ACCREDITATI

PER LA PARTECIPAZIONE ALL’AVVISO PUBBLICO 

PER L’ASSEGNAZIONE DI N. 32 DOTI “POLO DI ECCELLENZA”

(approvato con Determinazione Dirigenziale n. 1061 del 08.11.11)
1. Obiettivi del presente documento.

Il presente documento intende fornire un supporto operativo agli Operatori accreditati per l’erogazione di servizi al lavoro e/o alla formazione, con sedi operative accreditate in provincia di Lecco, ai fini della gestione, del monitoraggio e della liquidazione delle Doti specificamente previste nel progetto del “Polo di eccellenza per la gestione del mercato del lavoro e delle risorse umane in provincia di Lecco”.

Il progetto prevede che queste Doti siano messe a disposizione di lavoratori in cassa integrazione guadagni straordinaria (cigs) o in mobilità, coinvolti in alcune specifiche crisi aziendali che si sono verificate in provincia di Lecco (a partire dall’impresa Riello) e delle quali si sta occupando l’Unità di gestione crisi aziendali (che di seguito chiameremo Unità).

Si ricorda che le Doti, pur godendo di una specifica linea di finanziamento attivata dalla Provincia di Lecco, rispondono alle stesse regole generali di funzionamento previste nel meccanismo della Dote Regionale.

 La nostra Unità, tuttavia, ha definito alcune semplificazioni delle procedure che vengono illustrate in questo documento.

E’ importante precisare che tutti i file dei modelli (PIP, atto di adesione, ecc.) che devono essere obbligatoriamente usati dagli Operatori possono essere scaricati dal portale Sintesi in corrispondenza della pagina interna del link “Unità di gestione crisi aziendali”:

http://sintesi.provincia.lecco.it/cms/export/sites/default/chi_siamo/Unita_gestione_crisi_aziendali.html
2. Operatori che possono partecipare all’erogazione delle Doti previste nel progetto “Polo di eccellenza”.

Gli Operatori che intendono partecipare all’assegnazione delle Doti devono essere accreditati per l’erogazione di servizi al lavoro e/o alla formazione e avere sedi operative accreditate in provincia di Lecco.

I servizi possono essere erogati esclusivamente dall’Ente oppure realizzati in rete con altri soggetti a loro volta accreditati per la formazione o per il lavoro e aventi sedi operative accreditate in provincia di Lecco.

3. Procedure per la presa in carico dei lavoratori e l’erogazione dei servizi.

3.1 Presa in carico del lavoratore e invio del PIP.

Il lavoratore che si rivolge all’Operatore accreditato prescelto deve presentare una serie di documenti: copia DID – Dichiarazione di Immediata Disponibilità al Lavoro rilasciata dal CPI competente; lettera del datore di lavoro che attesta la cassa integrazione a zero ore; carta d’identità e CRS con relativo codice pin.

L’Operatore accreditato illustra al lavoratore la propria offerta di servizi e se il lavoratore è interessato, procede ai seguenti adempimenti: 

1) fa compilare e sottoscrivere la Domanda di partecipazione all’Avviso Dote Polo di Eccellenza;

2) compila e sottoscrive l’Atto di Adesione;
3) insieme al lavoratore concorda i servizi al lavoro e i servizi formativi utili alla ricollocazione, elabora e sottoscrive il Piano di Intervento Personalizzato.
Qualora più enti accreditati intervengano sullo stesso PIP, ognuno di loro dovrà sottoscrivere il proprio Atto di Adesione.

Tutti i documenti devono essere sottoscritti con CRS o firmati in originale e scannerizzati per l’invio elettronico.

Entro 15 giorni dalla data della firma del Piano di Intervento Personalizzato, l’Operatore accreditato trasmette i documenti sopra elencati tramite posta elettronica all’Unità (e-mail: coordinatore.crisi@provincia.lecco.it) per richiederne l’approvazione.

Successivamente l’Operatore riceverà una e-mail di approvazione del PIP e l’autorizzazione a procedere all’erogazione dei servizi concordati con il lavoratore.

3.2 Erogazione dei servizi

Ricevuta la comunicazione di approvazione del PIP, l’Operatore può contattare il lavoratore e iniziare ad erogare i servizi previsti.

Il PIP può avere una durata massima di 12 mesi a decorrere dalla data di comunicazione dell’avvenuta approvazione.

I servizi al lavoro e alla formazione devono essere documentati mediante la compilazione degli ouput dei servizi al lavoro e alla formazione, del/dei registro/i per la formazione-stage, del timesheet (uno per ogni Operatore coinvolto nell’erogazione), del registro utente per i servizi al lavoro e dei questionari di gradimento controfirmati dal destinatario e dall’Operatore. 

Qualora più Enti accreditati erogassero a favore del medesimo lavoratore diversi servizi al lavoro, ognuno di loro dovrà compilare il registro utente relativamente all’attività svolta.

Tutti i registri devono essere vidimati dal legale rappresentante/responsabile dell’Unità Organizzativa.

A conclusione delle azioni previste dal PIP, l’Operatore è tenuto a compilare ed inviare all’Unità la relazione finale, gli ouput dei servizi al lavoro e alla formazione previsti dal Quadro degli standard minimi dei servizi al lavoro e alla formazione in vigore insieme alla comunicazione di conclusione e ai questionari di gradimento

3.3 Modifiche al PIP

Qualora nel corso della realizzazione dei servizi, l’Ente accreditato e il destinatario ritenessero di apportare modifiche al PIP, dovrà essere inoltrata una richiesta di modifica, sottoscritta con CRS da entrambe le parti, su carta intestata dell’Ente accreditato, allegando il nuovo PIP.

La richiesta motivata dovrà essere trasmessa tramite posta elettronica all’Unità (e-mail: coordinatore.crisi@provincia.lecco.it) per richiederne l’approvazione.

Il valore economico del nuovo PIP in nessun caso potrà essere superiore all’importo precedentemente approvato.

Finché il nuovo PIP non riceve l’approvazione, le attività in corso devono essere sospese e il termine della durata viene temporaneamente congelato fino alla comunicazione di esito dell’istruttoria da parte dell’Unità.      

In caso di diniego rispetto alla richiesta di modifica, riprende il PIP sospeso.

3.4 Rinuncia e rinuncia tacita

Qualora il destinatario, dopo aver condiviso e sottoscritto il PIP, intendesse recedere dalla partecipazione alla Dote, dovrà sottoscrivere la dichiarazione di rinuncia.

L’Ente accreditato provvederà tempestivamente alla trasmissione del documento tramite posta elettronica (e-mail: coordinatore.crisi@provincia.lecco.it). 

Da quel momento la Dote verrà considerata rinunciata.

Nel caso in cui l’Operatore, a seguito di ripetute assenze del destinatario e di reiterati tentativi di porsi in contatto con il lavoratore, ritenga che il destinatario abbia rinunciato a proseguire il percorso, deve immediatamente avvisare l’Unità tramite lettera su carta intestata, inviata tramite mail al Coordinatore, in cui si illustri la situazione e i riferimenti del destinatario e del PIP.

Sarà compito dell’Unità verificare direttamente con il lavoratore le motivazioni del comportamento e, in caso di conferma, autorizzare l’Ente a compilare, sottoscrivere e inviare la dichiarazione di rinuncia tacita. 

Sia nel caso di rinuncia sia in quello di rinuncia tacita autorizzata dall’Unità successivamente alla trasmissione tramite mail delle dichiarazioni, l’Ente accreditato provvederà a consegnare all’Unità la relazione finale delle attività svolte fino a quel momento, insieme alla richiesta di liquidazione.

3.5 Proroghe e sospensioni

La richiesta di eventuali proroghe e sospensioni del PIP potranno essere inoltrate via mail a coordinatore.crisi@provincia.lecco.it adeguatamente corredate da motivazioni e controfirmate dal lavoratore stesso. 

4. Documentazione

I documenti necessari per la gestione della Dote, sia per quanto concerne i servizi sia per gli aspetti amministrativi, sono reperibili sul portale Sintesi (http://sintesi.provincia.lecco.it/portale) cliccando sui link “Chi Siamo” → “Unità di gestione crisi aziendali”.

I documenti sono i seguenti:

1) Domanda di partecipazione all’Avviso Dote;

2) Atto di Adesione;

3) PIP;

4) Registro utente per i servizi al lavoro;

5) Timesheet;

6) Dichiarazione di rinuncia;

7) Dichiarazione di rinuncia tacita;

8) Domanda di liquidazione;

9) Comunicazione di chiusura PIP.

10) Relazione di Sintesi dei Servizi al Lavoro

11) Questionari di gradimento dei Servizi al Lavoro e alla Formazione

12) Ouput dei servizi di Orientamento e formazione alla ricerca attiva del lavoro – Scouting Aziendale – Preselezione e incontro domanda-offerta

13) Cv europass e istruzioni per la compilazione

5. Obblighi dell’Ente accreditato

L’Ente ha l’obbligo di verificare il rispetto dei requisiti posseduti dal destinatario della Dote nei confronti di quanto previsto dall’Avviso e a predisporre un fascicolo per ciascun lavoratore che contenga:

· Fotocopia del documento d’identità del destinatario;

· Attestazione del titolo di studio;

· Copia della DID;

· Domanda di partecipazione all’Avviso;

· Curriculum vitae del destinatario;

· Curriculum vitae del tutor;

· PIP firmato;

· Copia degli Atti di Adesione inviati;

· Comunicazione di approvazione del PIP; 

· PIP modificato e sottoscritto (in caso di modifica);

· Comunicazione di approvazione PIP modificato;

· Timesheet per ogni Operatore coinvolto;

· Registro formativo;

· Certificazione delle competenze o Attestato di frequenza per le attività formative;

· Convenzione stage, progetto formativo e registro presenze;

· Scheda anagrafica

· Bilancio di competenze;

· Output dei Servizi al lavoro e alla formazione;

· Progetto imprenditoriale;

· Copia della comunicazione di chiusura PIP;

· Copia delle domande di liquidazione sottoscritte; 

· Copia delle fatture o altri documenti contabili intestati alla Provincia di Lecco;

· Dichiarazione di rinuncia o rinuncia tacita (nei casi previsti);

· Relazioni intermedie e finale.

L’Ente ha l’obbligo di conservare la documentazione ed è responsabile della completezza e correttezza della stessa, nonché della veridicità dei dati.

E’ responsabile della conservazione di tutta la documentazione richiesta, che va conservata per il periodo previsto dall’art. 90 del Reg. (CE) n. 1828/2006.

L’Ente dovrà inviare la documentazione richiesta attestante l’erogazione dei servizi.

Nel corso della realizzazione del PIP gli Enti coinvolti nella realizzazione potranno essere soggetti a verifica in loco, anche senza preavviso, al fine dell’accertamento dell’effettiva e conforme erogazione del servizio.

6. Obblighi del destinatario

Fatti salvi casi specifici previsti dalle norme vigenti, il destinatario che, dopo aver sottoscritto e condiviso con l’Ente il PIP, recede dalla partecipazione all’Avviso di Dote senza giustificati motivi debitamente documentati, verrà automaticamente escluso dal programma, perderà il diritto di beneficiare dei servizi previsti dalla Dote e dei benefici economici e non previsti dal suo status occupazionale, in applicazione della circolare ministeriale  n. 5/2006 relativa alla decadenza dai trattamenti nelle ipotesi di cui all’articolo 1-quinquies del decreto legge 5 ottobre 2004, n. 249, convertito, con modificazioni, dalla legge 3 dicembre 2004, n. 291.

Il lavoratore verrà inoltre estromesso dalla partecipazione ad interventi di politiche attive del lavoro promosse dalla Provincia di Lecco e da Regione Lombardia per un periodo di dodici mesi.

I lavoratori destinatari degli ammortizzatori sociali in deroga ai sensi dell’Accordo quadro del 25 febbraio 2011 e del relativo Patto per le Politiche attive che stanno usufruendo dei servizi previsti dall’Avviso Pubblico per l’assegnazione di N. 32 Doti “Polo di Eccellenza”(approvato con Determinazione Dirigenziale n. 1061 del 08.11.11)”, adempiono all’obbligo di attivare percorsi di politiche attive fino al momento della conclusione di tutti i servizi previsti nel PIP.

7. Procedure di liquidazione e pagamento

7.1 Strumenti di liquidazione ed erogazione della Dote

La liquidazione relativa ai servizi previsti nel PIP viene effettuata a fronte della presentazione da parte dell’Ente della seguente documentazione presentata per ciascun lavoratore preso in carico:

· Domanda di liquidazione per ogni singolo PIP;

· Fattura o altro documento contabile in originale indirizzato alla Provincia di Lecco, che deve essere unico per ogni domanda di liquidazione;

· Relazione intermedia o finale sulle attività svolte;

· Registro utente e timesheet operatore/i

· Dichiarazione di rinuncia/rinuncia tacita

· Comunicazione di chiusura 

· Output dei servizi al lavoro;

· Output dei servizi alla formazione;

· Output dell’attività di stage (registro stage, relazione finale dello stage);

· Questionari di gradimento dei servizi al lavoro e alla formazione.

La domanda di liquidazione deve essere conforme al modello messo a disposizione sul portale Sintesi, mentre le relazioni possono essere prodotte su semplice carta intestata dell’Ente elencando nel dettaglio i servizi erogati e i risultati prodotti in relazione agli output previsti dal decreto n. 3513 del 18/04/2011 e ss.mm.ii. 

I servizi al lavoro devono essere distinti dai servizi alla formazione.

La domanda di liquidazione, il documento contabile e la relazione devono riportare il nome del destinatario e il numero del PIP assegnato dall’Unità in sede di approvazione.

Ai fini della liquidazione, è inoltre necessario fornire alla Provincia di Lecco anche il DURC – Documento Unico di Regolarità Contributiva in corso di validità e il Modulo di Tracciabilità dei Pagamenti, redatto secondo il modello messo a disposizione dalla Provincia di Lecco.

7.2 Iter procedurale

La liquidazione per i servizi erogati dagli Enti avviene previa presentazione della domanda di liquidazione resa dagli stessi ai sensi dell’art. 47 del DPR 28/12/2000, n. 445/2000, sottoscritta dal legale rappresentante / soggetto con potere di firma, in cui si attesta la veridicità di quanto contenuto nella stessa e la conformità e rispondenza degli elementi esposti con la documentazione in originale conservata presso la propria sede.

Nella domanda di liquidazione l’Ente chiede il riconoscimento degli importi relativi alle ore effettivamente erogate per ciascun destinatario.

Ogni singolo Ente che eroga servizi al lavoro e/o servizi formativi all’interno del medesimo PIP deve sottoscrivere la domanda di liquidazione. Costituisce parte integrante la documentazione attestante l’erogazione del servizio che deve essere conservata in originale presso la sede dell’Operatore che ha erogato il servizio.

La domanda di  liquidazione potrà essere inviata solo quando si raggiungono le condizioni definite nella seguente tabella:

	Servizi erogati
	

	Lavoro
	1 tranche: Alla conclusione di tutti i servizi minimi obbligatori: colloquio I° livello, colloquio 2° livello, definizione del percorso, bilancio di competenze.

2 tranche: Alla chiusura del PIP

	Formazione
	Liquidazione intermedia 

(solo nel caso di corsi di durata superiore alle 50 ore)
	Al raggiungimento del 50% di ore erogate al destinatario rispetto alle ore preventivate nel PIP per singolo servizio formativo.

	
	Liquidazione finale
	Alla conclusione del servizio formativo e purché sia stato erogato al destinatario almeno il 75% delle ore preventivate nel PIP per ogni singolo servizio formativo.


E’, comunque, facoltà del singolo Ente richiedere la liquidazione solo al termine dell’erogazione del servizio al lavoro / formativi.

Per i servizi al lavoro e i servizi formativi l’importo della domanda di liquidazione dovrà corrispondere alle ore effettivamente fruite dal destinatario.

Le domande di liquidazione congiuntamente alla relazione e al documento contabile, debitamente sottoscritti con CRS o firmati in originale e scannerizzati, dovranno essere trasmesse tramite posta elettronica all’Unità (e-mail: coordinatore.crisi@provincia.lecco.it) entro 45 giorni dalla chiusura del PIP, se non indicato diversamente. 

A seguito della verifica documentale ed eventualmente in loco della regolarità del/i servizio/i erogato/i, della loro rispondenza agli standard previsti, nonché dell’esame della regolarità e completezza della documentazione di liquidazione, la Provincia di Lecco autorizza il pagamento all’Ente per la componente servizi della Dote.

Lecco, 17 novembre 2011                                  

L’Unità di gestione crisi aziendali
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