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INTRODUZIONE

I Manuale delle Procedure della Provincia di Fnosie e stato predisposto ed articolato sulla lase
modello adottato dall’AdG, nel rispetto di quantegzritto dalla ormativa comunitaria, nazionalegionale

di riferimento, con gli opportuni adeguamenti afipecifiche organizzative proprie della Provincia di
Frosinone.

I documento é articolato nelle seguenti sezioni:

Procedure per la selezione delle operazioni

Procedure di verifica delle operazioni (controlli tivello)
Procedure di pagamento

Procedure per la rendicontazione delle spese
Procedure per la gestione degli esiti dei contdilli livello
Procedure per il trattamento delle irregolaritéeerdcuperi

ourwNE

Di seguito si riporta I'Organigramma che illusttariicolazione della struttura amministrativa pusiale
deputata — in qualita di O.l. - allo svolgimentdleldunzioni di programmazione, gestione e congroll
connesse all'attuazione degli interventi di compete della Provincia di Frosinone, di cui al citato
Programma Operativo FSE 2007/13 - Obiettivo Contipiééi Regionale e Occupazione

ORGANISMO INTERMEDIO
PROVINCLA DI FROSINONE
PROGRAMMAZIONE GESTIONE CONTROLLO PAGAMENTO
SETTORE FORMAZIONE E LAVORO UFFICIO SETTORE
CONTROLLO DI | PATRIMONIO E
I LIVELLO RISORSE
(UFFICIO DI FINANZIARIE
STAFF)




SEZIONE |

PROCEDURE PER LA SELEZIONE DELLE OPERAZIONI

1.1. Premessa

La presente sezione illustra le procedure adotfatBOrganismo Intermedio (O.l.)PROVINCIA di
FROSINONE per la selezione delle operazioni ammissibili 8EF Il documento, redatto in conformita alla
normativa di riferimento, si propone I'obiettivo fbirnire ai referenti del’ Amministrazione le indizioni
operative per I'esecuzione delle attivita e il ettw adempimento degli obblighi previsti.

Di seguito sono descritte le procedure adottatd’ d@xiganismo Intermedio (O.I.)PROVINCIA di
FROSINONE per la selezione delle operazioni, individuatsgeonda della tipologia di operazione, in:

- avvisi pubblici in regime concessorio;

- appalti pubblici di servizi;

- finanziamenti a singoli beneficiari.

La PROVINCIA di FROSINONE procede alle necessarie istruttorie ai fini delbaretta individuazione
della procedura di evidenza pubblica da adottarelgpeselezione delle operazioni, conformemente alla
normativa di riferimento e al SG&C.

La documentazione relativa alle procedure di sefezidelle operazioni cofinanziate & archiviata gvda
PROVINCIA di FROSINONE: Servizio Attivitd Formative . Inoltre, gli uffici della Provincia di
Frosinone e le altre Autorita coinvolte possono accedere aifermazioni relative alla procedura di
selezione attraverso il Sistema informativo SIMObeé sistema informativo in uso presso I'ente .



1.2 Procedura per la selezione delle operazioniamite avviso pubblico per il finanziamento
di attivita in concessione

La PROVINCIA di FROSINONE quale O.1. ricorre sempre a procedure apertegpeelbzione dei progetti
relativi ad attivitd formative. Al fine di garangirla qualita delle azioni finanziate agli utentctesso ai
finanziamenti per le attivitd formative — fermo taegdo il rispetto delle norme in materia di coneama
richiamate nel paragrafo 5.5 del POR - e in linea it sistema di accreditamento, secondo la noxaati
comunitaria, nazionale e regionale vigente.

Conformemente alla suddetta normativa ed ai critieselezione approvati dal CdS, sono di seguistidge
le procedure adottate dalla Provincia di Frosinongualita di Organismo Intermedio per gli avvisibblici
in regime concessorio.

La procedura é articolata nelle sezioni di segeiémcate corrispondenti alle principali fasi debqasso di
selezione:

Sezione 1: predisposizione e pubblicazione dellsvpubblico;

Sezione 2: ricezione e archiviazione delle proppstgettuali;

Sezione 3: nomina della commissione di valutazione;

Sezione 4:valutazione delle proposte: verifica rdimassibilita formale delle domande e valutazione

tecnica;
Sezione 5: approvazione e pubblicazione della graddia e impegno delle risorse;

Sezione 6: inserimento nel sistema informativoddgi sulle operazioni finanziate.

Riferimenti normativi e orientamenti

Regolamento recante disposizioni generali sul FE$R,
sul FSE e sul Fondo di Coesione che abroga il
Regolamento (CE) n. 1260/1999.
Regolamento (CE) della Commissione n. 1828/2006 Regolamento che stabilisce modalita di applicazione
dell’8/12/2006, artt. 27-36. del Regolamento n. 1083/2006 del Consiglio.
Regolamento che modifica il regolamento (CE) n.
Reg. (CE) n. 284/2009 del Consiglio del 7 april®20 | 1083/2006, per quanto riguarda alcune disposizior
relative alla gestione finanziaria

Reg. (CE) n. 396/2009 che modifica il regolamento | Regolamento che estende i tipi di costi ammissibili
(CE) n. 1081/2006 relativo al Fondo sociale europeg un contributo del FSE

Reg. (CE) n. 846/2009 che modifica il regolamento | Regolamento che maodifica in pare qua il regolamento
(CE) n. 1828/2006 1828/06
Legge 7 agosto 1990 n. 241 e s.m.i. Nuove norme ir
materia di procedimento amministrativo e di dirittb | Legge che disciplina il procedimento amministrativo
accesso ai documenti amministrativi

Regolamento (CE) del Consiglio n. 1083/2006
dell’11/07/2006, art. 70, lett. b) e s.m.i.

decisione che approva il Programma Operativo de
FSE Obiettivo 2, Competitivita regionale e
occupazione 2007/2013 della Regione Lazio
D.G.R che approva I'Atto di indirizzo e di diretsivn
ordine al sistema di governance per l'attuaziorie de
Programma operativo del FSE obiettivo Competitivi
regionale e occupazione 2007/2013 a

D.G.R. che approva il Piano Esecutivo Triennale
2008-2010 del Programma operativo del FSE —

Decisione della Commissione Europea (CE) 5769 d¢
21/11/2007;

Delibera di Giunta Regione Lazio N. 1029/2007 3

—

Delibera di Giunta Regione Lazio N 213/2008




Obiettivo2 Competitivita regionale e occupazione -
2007/213

Direttiva della Regione Lazio N. 968 29 novembré7?2( . . Lo . . .
. . . .. .| Direttiva che regola il sistema di accreditameregld
Accreditamento dei soggetti che erogano attivita di . ; . .
. . . . enti che fanno formazione nella Regione del Lazio
formazione e di orientamento nella Regione Lazio




1.2.1 Predisposizione e pubblicazione dell’'avvisaipblico

Il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:
= predisposizione dell’'avviso pubblico e della refatmodulistica secondo la prassi in uso;

» verifica della correttezza della procedura di emide pubblica adottata in relazione alla tipologia d
operazione, della conformita dell’avviso alla notivea comunitaria, nazionale e regionale e ai dritér
selezione approvati dal Comitato di Sorveglianzdladcoerenza delle azioni previste con gli asgii e
obiettivi specifici del POR e della Programmaziamennale del PET;

= pianificazione ed organizzazione delle azioni infative preliminari per la pubblicazione ufficiale
dell'avviso pubblicoall’Albo Pretorio e per la sua diffusione per consentire ai potéinzggetti
attuatori di venire a conoscenza dell'iniziativaapresa,

= preparazione della proposta Delibera di Giunta Provinciale ovvero Decreto del_Digente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Professiale su apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale riguardantd’avviso pubblico e della relativa modulistica

= trasmissione dellaDelibera di Giunta Provinciale ovvero del Decretodel Dirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionalesu apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale di approvazionedell’avviso pubblico e della relativa modulistiedi'ufficio di segreteria
generale responsabile per la pubblicazi@ti®Albo Pretorio della Provincia di Frosinone;

= trasmissione delldelibera di Giunta Provinciale ovvero del Decreto dl Dirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionalesu apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale di approvazione dell’avviso pubblico edella relativa modulistica all’ufficio Ced
responsabile per le pubblicazianil portale www.provincia.fr.iper la pubblicazione dell'avviso

= informazione ai servizi di ricezione delle domaijdigicio protocollo, archiviazione delle domande)

1.2.2 Ricezione delle domande di finanziamento

| servizi di protocollo effettuano per ciascuna @mmha di finanziamento inoltrata le seguenti a#ivit

* ricezione e protocollazione del plico e trasmissidello stesso @ervizio Attivita Formative.

Il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:

= predisposizione di un elenco delle domande peregnaotlicante i protocolli assegnati, il mittente ed

altre eventuali informazioni afferenti all’avviso .

1.2.3 Nomina della Commissione di valutazione

Il Servizio Attivitd Formative effettua le seguenti attivita:

= preparazione della proposta di determinazioneivalaila nomina della Commissione di valutazione a
firma delDirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale.

Nell'atto di nomina sono precisate la composizideta Commissione e le specifiche funzioni dei suoi
membri.



A seguito della nomina della Commissione di valigiag, Il Servizio Attivita Formative trasmette i plichi
pervenuti al Presidente della Commissione.

1.2.4 Valutazione delle proposte

La valutazione delle proposte si articola in dws, fantrambe svolte dalla Commissione di valutagzion
a) istruttoria di ammissibilita,
b) valutazione di merito delle proposte.

La procedura ha avvio con l'insediamento della Comiissione di valutazione.

Nella seduta di insediamento il Presidente concoottegli altri componenti le modalita di svolgimertella

valutazione rispetto agli obiettivi ed ai conterdeil’avviso, con particolare riferimento alla docentazione
richiesta per I'ammissibilita formale delle domaredai criteri di valutazione delle proposte proggtit Ogni

riunione della commissione viene verbalizzata.

a) La procedura di istruttoria di ammissibilita preved

= per ogni plico pervenuto, esame della documentaziaiativamente ai requisiti amministrativi e
tecnico-organizzativi;

= comunicazione al Servizio Attivita Formative in merito all'eventuale richiesta di
integrazione/chiarimenti da inoltrare ai soggettbgonenti ai fini della verifica di ammissibiliteeliia
domanda, nel rispetto della parita di trattameraad €oncorrenti coinvolti nel procedimento;

» ricezione ed analisi delle eventuali integrazioni;

= elaborazione di un elenco dei soggetti ammessivalatazione tecnica di merito e di un elenco dei
soggetti non ammessi; per ciascun progetto inanimissvengono indicate le motivazioni di
inammissibilita.

b) La procedura di valutazione di merito delle propegrevede:

= esame di ciascun progetto ammesso a valutaziomicéecapplicando i criteri di selezione disposti
dall'avviso pubbilico;

» registrazione per ogni progetto dei punteggi atttite collegati ai relativi criteri, attraverso ohalita che
consentano una puntuale tracciabilita delle adtiglitvalutazione tecnica;

= elaborazione della proposta di graduatoria deigitogalutati e del verbale di approvazione cortedin
allegati cartacei ed informatici in cui sono regist le diverse operazioni di attribuzione dei pgoif;

trasmissioneal termine dei lavori di valutazione al Servizio Attivita Formative dei plichi istruiti, dei

verbali di valutazione e della proposta di gradoatdelle domande.

1.2.5 Approvazione e pubblicazione della graduatoai e impegno delle risorse

Il Servizio Attivitd Formative effettua le seguenti attivita:

= preparazione della proposta di determinazionenaafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionalerelativa all’approvazione della graduatoria ei@pegno delle risorse, a
seguito di verifica contabile sui capitoli di bilda. Tale determinazione riporta gli esiti delldez@ne
relativamente a:

- domande ammesse al finanziamento;
- domande ammissibili ma non finanziabili per esaerito delle risorse finanziarie stanziate (nei casi
pertinenti);
- domande non ammesse al finanziamento con indicazienmotivi di non ammissibilita.
= trasmissione delle determinazioni di approvaziodelk relative graduatorie a:




= all'ufficio Segreteria generale responsabile pepuablicazioneall’Albo Pretorio della Provincia di
Frosinone;
= all'ufficio Ced responsabile per la pubblicaziosid portale www.provincia.fr.if

A seguito della determinazione di approvazioneadgthduatoria) Servizio Attivita Formative :

= registra eventuali rinunce di soggetti beneficeammessi a finanziamento e procede alla predisposzi
della determinazione dirigenziale per lo scorrimeti¢lla graduatoria, verificando che l'inserimento
nuovi beneficiari rispetti I'ordine dei punteggisagnati ai progetti a seguito del procedimento di
selezione;

= nel caso dirichieste di accesso agli atti, proczmfee segue:
- verifica che la procedura di selezione sia conglusa
- verifica che il soggetto richiedente sia un sogpp#trtecipante alla gara o all'avviso pubbilico;
- convoca il soggetto per 'esame dei documenti;
- verbalizza la seduta di accesso agli atti;

» nel caso in cui siano notificati eventuali ricorsggue il procedimento giudiziario avviato fornendo
necessario supporto amministrativo per la risoleidel ricorso presentato.

1.2.6 Inserimento nel sistema informativo delle imfrmazioni sulle operazioni finanziate

il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:

» registrazione delle informazioni relative ai pragéhanziati nel sistema informativo SIMON e niegl
eventuali altri sistemi informatizzati in uso pre$&nte.

= Trasmissione all’'Ufficio Controllo dell’elenco dr@getti finanziati e dei relativi codici SIMON atiuiti
dal Sistema

10



1.3 Procedura per la selezione delle operazioniamite bando di gara per appalto pubblico di
servizi

Le operazioni finanziate dal Programma Operativic P®07-2013 sono attuate nel pieno rispetto della
normativa comunitaria in materia di appalti pubblie in particolare del Trattato CE, della Diredtiv
2004/18/CE del Parlamento Europeo e del Considétla Comunicazione interpretativa della Commission
sul diritto comunitario applicabile agli appaltimdisciplinati o solo parzialmente disciplinati léatlirettive
"appalti pubblici" C(2006)3158 del 24.07.2006, dnoaltra normativa comunitaria applicabile, nonde#a
relativa normativa di recepimento nazionale rapgntta dal D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.

Conformemente alla suddetta normativa e ai criteselezione approvati dal CdS sono di seguitoridesé
procedure adottate dall’Organismo Intermedio péraffidamenti in regime di appalto. La procedura e
articolata nelle sezioni di seguito elencate cpailenti alle principali fasi del processo di sielee:

= Sezione 1: predisposizione e pubblicazione del bandel capitolato di gara

= Sezione 2: ricezione e archiviazione delle offerte

= Sezione 3: nomina della commissione giudicatrice

= Sezione 4: valutazione delle offerte

= Sezione 5: aggiudicazione della gara

= Sezione 6: stipula del contratto e impegno deflerse

= Sezione 7: inserimento nel sistema informativoedieiformazioni sull’operazione

Riferimenti normativi e orientamenti

Regolamento (CE) del Consiglio n. 1083/2006 Regolamento recante Qisposjzioni generali su! FESR,
dell11/07/2006, art. 70, lett. b) e s.m.i. sul FSE e sul Fondo di Coesione che abroga il
' ’ Regolamento (CE) n. 1260/1999.
Regolamento (CE) della Commissione n. 1828/20( Regolamento che stabilisce modalita di applicazione
dell’8/12/2006, artt. 27-36. del Regolamento n. 1083/2006 del Consiglio.
Regolamento che modifica il regolamento (CE) n.
Reg. (CE) n. 284/2009 del Consiglio del 7 april®2( 1083/2006, per quanto riguarda alcune disposizioni
relative alla gestione finanziaria
Reg. (CE) n. 396/2009 che madifica il regolamentgd Regolamento che estende i tipi di costi ammissabil
(CE) n. 1081/2006 relativo al Fondo sociale europq un contributo del FSE
Reg. (CE) n. 846/2009 che modifica il regolamentg Regolamento che modifica in pare qua il regolamento
(CE) n. 1828/2006 1828/06
Decreto Legislativo 163/2006 (Codice dei contratti
pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in Decreto legislativo che disciplina i contratti plibb
attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE per lavori, servizi e forniture
e s.m.i.
Legge 7 agosto 1990 n. 241 e s.m.i. Nuove norme
materia di procedimento amministrativo e di dirittd | Legge che disciplina il procedimento amministrativa
accesso ai documenti amministrativi

Decisione che approva il Programma Operativo del
FSE Obiettivo 2, Competitivita regionale e
occupazione 2007/2013 della Regione Lazio
D.G.R che approva I'Atto di indirizzo e di diretéivn
ordine al sistema di governance per l'attuaziorie de
Programma operativo del FSE obiettivo Competitivita
regionale e occupazione 2007/2013 a

Delibera di Giunta Regione Lazio N 213/2008 D.G.R. che approva il Piano Esecutivo Triennale

Decisione della Commissione Europea (CE) 5769
21/11/2007;

Delibera di Giunta Regione Lazio N. 1029/2007
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2008-2010 del Programma operativo del FSE —
Obiettivo2 Competitivita regionale e occupazione -
2007/213

Direttiva della Regione Lazio N. 968 29 novembre
2007 Accreditamento dei soggetti che erogano &iti

di formazione e di orientamento nella Regione Laz

Direttiva che regola il sistema di accreditamerggli
enti che fanno formazione nella Regione del Lazio
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1.3.1 Predisposizione e pubblicazione del bando eldapitolato di gara

Il Servizio Attivitda Formative effettua le seguenti attivita:

predisposizione del bando di gara, del capitolatel disciplinare e della relativa modulistica
conformemente al D.Lgs n. 163/06 e s.m.i., alleluoni dell’Autorita per la vigilanza sui conttat
pubblici di lavori, servizi e forniture, e ai cnitedi selezione approvati dal Comitato di Sorveggia in
merito ai bandi di gara per appalti di servizi;

verifica della correttezza della procedura di emide pubblica adottata in relazione alla tipologia d
operazione, della conformita del bandi di gara atbamativa comunitaria, nazionale e regionale e ai
criteri di selezione approvati dal Comitato di Smanza, della coerenza delle azioni previste gion
assi e gli obiettivi specifici del POR in collabei@ne conUfficio gare appalti — Servizio attivita
produttive;

richiesta del CIG (Codice Identificativo Garell’Autorita per la vigilanza sui contratti pubdilidi
lavori, servizi e forniture;

procede alla:

pianificazione ed organizzazione delle azioni infative preliminari per la pubblicazione ufficialeld
bando e per la sua diffusione, per consentire gjetti interessati di venire a conoscenza deliiatiza
intrapresa, tenendo conto di quanto disposto da$163/2006 e s.m.i. e delle risoluzioni dell’Aata
per la vigilanza sui contratti pubblici di lavoservizi e forniture, in collaborazione cobfficio gare
appalti — Servizio attivita produttive;

verifica dell’adozione di tutte le misure prelimim@GUUE, GURI, media, pubblicazione su siti intetn
ecc.) previste dalla normativa nazionale e comtaital fine di consentire ai potenziali offerenii d
venire a conoscenza dell'iniziativa intrapresahe ka pubblicazione del bando di gara sia confaaltee
normativa vigente;

preparazione della proposta@elibera di Giunta Provinciale ovvero del Decreto dl Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Professiale su apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale riguardantdl bando di gara e dell’eventuale modulistica @eptesentazione delle offerte,
con lindicazione delle risorse finanziarie da irgpare previste dal bando di gara, da trasmettéme al
Giunta provinciale per la relativa approvazione ;

trasmissione dell®elibera di Giunta Provinciale di approvata ovverodel Decreto del Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Profesgiale su apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale, all'ufficio di segreteria generale responsabie [a pubblicazionall’Albo Pretorio della
Provincia di Frosinone

trasmissione dell®elibera di Giunta Provinciale di approvata ovverodel Decreto del Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Professmale su apposita delega deliberata dalla Giunta

! Cfr. Delibera concernente i contributi pubblici di lavori, servizi e forniture in attuazione dell'art. 1, commi 65 e 67 della Legge 23
dicembre 2005 n. 266.

2 In applicazione dell'art. 66 del D.Igs. n. 163/20086, la stazione appaltante provvede alle seguenti pubblicazioni del bando di gara:

a)
b)
c)

d)

GUUE;

GURI;

siti internet istituzionali:

Ministero delle Infrastrutture,

Osservatorio dei Contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture,
da effettuarsi non oltre 2 giorni dopo la pubblicazione sulla GURI;

almeno due quotidiani a diffusione nazionale e almeno due dei principali quotidiani a maggiore diffusione locale (per estratto).
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Provinciale all'ufficio Ced responsabile per le pubblicaziosill portale_www.provincia.fr.ipper la
pubblicazione del bando.

= informazione ai servizi di ricezione delle domafdigicio protocollo, archiviazione delle domande).

Il Servizio Attivita Formative, a seguito dell’approvazione della Delibera relatalabando di gara e
dell’eventuale modulistica per la presentazioneledeifferte da parte della Giunta Provincialeon
successiva determinazione a firma deDirigente del settore Politiche del Lavoro e Formabne
Professionale provvede ad impegnare gli importi:

1.3.2 Ricezione delle offerte

| servizi di protocollo effettuano per ciascuna @mmha di finanziamento inoltrata le seguenti a#ivit
* ricezione e protocollazione del plico e trasmissidello stesso aBervizio Attivita Formative .
Il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:

= predisposizione di un elenco delle domande peregimdicante i protocolli assegnati, il mittente ed
altre eventuali informazioni afferenti il bandogdira

1.3.3 Nomina della Commissione di valutazione

Il Servizio Attivitd Formative effettua le seguenti attivita:

= preparazione della proposta di determinazioneivalaila nomina della Commissione di valutazione a
firma delDirigente del settore Politiche del Lavoro e Formamne Professionale
Nell’atto di nomina sono precisate la composizideta Commissione e le specifiche funzioni dei suoi
membri.

A seguito della nomina della Commissione di valigiag,il Servizio Attivita Formative trasmette i plichi
pervenuti al Presidente della Commissione.

1.3.4 Valutazione delle offerte

La valutazione delle offerte si articola in duei fastrambe svolte dalla Commissione di valutazione

= verifica di ammissibilita formale delle offerte,

= valutazione delle offerte.

La procedura ha awvio con l'insediamento della Cégsiane di valutazione. Nella seduta di insediamédint
Presidente concorda con gli altri componenti le afital di svolgimento della valutazione rispettoiag!
obiettivi ed ai contenuti del bando, con particelarferimento alla documentazione richiesta per
'ammissibilita formale delle domande e ai critdrivalutazione delle proposte progettuali. Ognnidune
della commissione viene verbalizzata.

La procedura di istruttoria di ammissibilita prevede:
= sorteggio di un numero di offerte pari al 10% deliferte presentate e comunicazione all’'Area
Programmazione dei soggetti sorteggiati al findadethiesta di dimostrazione dei requisiti di ceifa
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economico-finanziaria e tecnico-organizzativa ex. A8 del d.lgs. 163/2006 e s.m.i. (vedi paragrafo
SuCCessivo);

= effettuazione dei controlli ex art. 48 comma 1 B.I$§63/2006 (vedi paragrafo successivo);

= esame della documentazione dei progetti relativéenairequisiti amministrativi e tecnico-organiziat
rilevanti per 'ammissibilita, come enunciati nelftao di gara;

= comunicazione al Servizio Attivita Formative, in merito alleventuale richiesta di
integrazione/chiarimenti da inoltrare ai soggettbgonenti ai fini della verifica di ammissibiliteeliia
domanda, nel rispetto della parita di trattamerda Eoncorrenti coinvolti nel procedimento;

* ricezione ed analisi delle eventuali integraziodiegchiarimenti;

= elaborazione di un elenco dei soggetti ammessivalatazione tecnica di merito e di un elenco dei
soggetti non ammessi; per ciascun progetto inanimissvengono indicate le motivazioni di
inammissibilita.

La procedura di valutazione di merito delle propose prevede:

= esame di merito di ciascuna offerta ammissibilgliepndo criteri di valutazione previsti nel bandio
gara,;

» registrazione per ogni offerta dei punteggi attitibei collegati ai relativi criteri, attraverso malia che
consentano una puntuale tracciabilita delle adtiglitvalutazione tecnica;

» richiestaal Servizio Attivita Formative di convocazione dei soggetti partecipanti peeldusa pubblica
di apertura delle offerte economiche;

= esame delle offerte economiche e attribuzione deigngi secondo quanto disposto dal bando di gara;

= elaborazione della graduatoria delle offerte vadugadel verbale di aggiudicazione provvisoria etata
da allegati cartacei ed informatici in cui sonoisegte le diverse operazioni di attribuzione deiteggi;

» trasmissioneal Servizio Attivitah Formative, dei plichi istruiti, dei verbali di valutazione della
proposta di aggiudicazione provvisoria.

Controllo sul possesso dei requisiti dichiarati suL0% delle offertes

Il Servizio Attivita Formative , effettua le seguenti attivita:

* richiesta ai soggetti sorteggiati dalla commissidn&alutazione della documentazione comprovante il
possesso dei requisiti di capacita economico-filsiaz e tecnico-organizzativa (ex Art. 48 del d.Igs
163/2006 e s.m.i.) e trasmissione dei documerdicmmissione di valutazione;

» acquisizione degli esiti del controllo sul posseshk®s requisiti effettuata dalla Commissione di
valutazione e in caso di esito negativo adozionseguenti provvedimenti:
- comunicazione di esclusione ai soggetti interessati
- escussione della cauzione prowvisoria;
- segnalazione all’Autorita per la vigilanza sui gatti pubblici di lavori, servizi e forniture.

La Commissione di valutazione effettua I'analisilal@locumentazione pervenuta e comunica gli esitad
verificaal Servizio Attivita Formative.

Valutazione delle offerte anormalmente basse

Ai fini della proposta di aggiudicazione provvisarai sensi dell’art. 88, comma 7 del D.Igs. n./2686, la
Commissione di valutazione sottopone a verificarlma migliore offerta, se la stessa appaia anoneate
bassa, e in caso di esclusione, procede alla stegsiera progressivamente nei confronti delle ssgice
migliori offerte, fino ad individuare la migliorefferta non anomala.

% Si specifica che, nel caso in cui il bando preveda una procedura ad inviti ai sensi dell'articolo 62, comma 1 del D.lgs 163/2002, &
richiesto a tutti i soggetti invitati di comprovare il possesso dei requisiti di capacitd economico-finanziaria e tecnico-organizzativa,
presentando, in sede di offerta, la documentazione indicata in detto bando o nella lettera di invito in originale o copia conforme.
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A tal fine, il Servizio AttivitA Formative, richiede al soggetto offerente chiarimenti in ieeralla
giustificazione dell’'offerta anormalmente basseasrhette la documentazione acquisita alla Comnmiesiid
valutazione per gli accertamenti di competenza.

La Commissione informal Servizio Attivita Formative, degli esiti dellesame effettuato sull’offerta
anormalmente bassa. Se la documentazione a giagidhe dell'offerta anomala risulta non idonéa,

Servizio Attivita Formative, convoca I'offerente interessato per un’audiziaidine di acquisire eventuali

ulteriori elementi.

Se la documentazione a giustificazione dell’'offeateomala risulta idonea, I'offerta esaminata rimane

graduatoria ai fini dell’aggiudicazione della gada. caso contrariojl Servizio Attivita Formative,
trasmette all'offerente la comunicazione di esdnéi.

A conclusione della valutazione delle offerte, lan@nissione trasmett&@ Servizio Attivita Formative, i
verbali di gara e la proposta di graduatoria egdiidicazione provvisoria.

Aqggiudicazione provvisoria della gara

il Servizio Attivita Formative , ricevuti i verbali di gara e la proposta di gratbria dalla commissione di

valutazione, effettua le seguenti attivita:

= preparazione della proposta di determinazionenaafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionale recante gli esiti della valutazione delle offeree di aggiudicazione
provvisoria al soggetto vincitore—a—firma—del-Bieee—provinciale{verificate I'aggiudicazione é
espressamente condizionata alla verifica del pesgdsi requisiti generali e spcifici dichiaratiadii agli
artt. 38 e 48 del D.gls 163/2006 e s.m.i.;

» trasmissione della determinazione di approvaziaia draduatoria e dell’aggiudicazione provvis@ia
= ufficio Segreteria generale responsabile per labjicdwioneall’Albo Pretorio della Provincia di
Frosinone;
» ufficio Cedresponsabile per la pubblicaziosd portale www.provincia.fr.it

= comunicazione al soggetto vincitore ed al secomdgraduatoria dell’esito della gara e contestuale
richiesta dei documenti per il controllo del possesei requisiti di capacita economico-finanziagia
tecnico-organizzativa ex art. 48 comma 2 del d1§8/2006 e s.m.i. (cfr. paragrafo successivoj@e
gia esaminata in fase di istruttoria di ammisdiyjli

= verifica la presenza di tutti i documenti richieati fini dell'erogazione dei pagamenti relativi la:
pubblicazioni di gara previste dal D.gls 163/2006.m.i. (estratti di gara su quotidiani nazionali e
locali), al versamento della quota dovuta all’Aitéodi vigilianza di contratti pubblici conformentena
guanto previsto dalla Deliberazione AVLLPP del Irnpa2009 e al pagamento del corrispettivo dovuto
agli eventuali membri esterni della Commissionealitazione;

= predispone a firma ddDirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionalela
proposta di determinazione relativa alla liquidagio delle spettanze dovute agli eventuali membri
esterni della Commissione di valutazione;

= procede all'invio della determinazione dirigenzial&ervizio Finanziario per la liquidazione.

Si rimanda con riferimento alla erogazione dei pagati, per quanto di competenza, alla sezioneivalat
alle “Procedure di pagamento”.

A seguito della determinazione di approvazioneadgthduatoria) Servizio Attivita Formative :

4 Al riguardo, cfr. artt. 86 - 88 del D.Igs. n. 163/2006 e s.m.i..
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» registra I'eventuale rinuncia del soggetto aggiatiido e procede alla predisposizione degli attilpe
scorrimento della graduatoria, verificando 'ordiohe punteggi assegnati alle offerte elaboratogaise
del procedimento di selezione;

= nel caso dirichieste di accesso agli atti, proczmfee segue:

verifica che la procedura di selezione sia conglusa

verifica che il soggetto richiedente sia un soggptrtecipante alla gara o all'avviso pubblico e ch
comunque abbia un interesse qualificato all'istanza

verifica la correttezza dell'istanza con riferimenélla motivazione della stessa e alla chiara
indicazione dei documenti richiesti;

convocazione del soggetto per I'esame dei docutenti

verbalizzazione della seduta di accesso agli atti;

» nel caso in cui siano notificati eventuali ricorsggue il procedimento giudiziario avviato fornendo
necessario supporto amministrativo per la risoleidel ricorso presentato.

Controllo sul possesso dei requisiti dichiarati dafoggetto aggiudicatario e dal secondo in graduatiar

ex art. 48, comma 2 del D.lgs. 163/2006 e s.m.i erifica, in capo al soggetto aggiudicatario, dei

requisiti generali di cui all'art. 38 del D.lgs. 18/2006 e s.m.i

Il Servizio Attivita Formative, effettua le seguenti attivita:

= esame della documentazione pervenuta ai fini detratbo sul possesso dei requisiti di capacita
economico-finanziaria e tecnico-organizzativa éx48 comma 2 del d.lgs. 163/2006 e s.m.i.;

= richiesta agli uffici competenti della documentammecessaria per la verifica dei requisiti gemnelial
cui di cui ai commi 1 e 2 dell’'art. 38 del D.gl€312006 e s.m.i ed in particolare:

1.

richiesta alla competente Procura della Repubbtiea certificati del casellario giudiziale di cui
all'art. 21 del decreto del Presidente della Rejic#dbli4 novembre 2002, n. 313, oppure le visure
di cui all'art. 33, comma 1, del medesimo decret®l3 del 2002 ed esame della documentazione;
richiesta alla Prefettura territorialmente comptettell'informativa antimafia conformemente a
guanto previsto dall’art. 10 D.P.R. 3 giugno 199252 ed esame della documentazione;
richiesta al Tribunale territorialmente competedét certificato attestante 'assenza di procedure
fallimento, di liquidazione coatta, di concordat@\yentivo o di un procedimento in corso per la
dichiarazione di una di tali situazioni, ed esammbaddocumentazione;

richiesta per via telematica ai competenti uffi@llédNPS del DURC (Documento unico di
regolarita contributiva) ed esame della documeatez,i

richiesta al competente ufficio del’Agenzia de#iatrate del documento attestante la regolarita
della posizione contributiva rispetto agli obbligelativi al pagamento delle imposte e tasse ed
esame della documentazione;

richiesta all'impresa interessata della certifioaz di cui all'art. 17 della legge 12 marzo 1999, n
68, qualora quella presentata in sede di gara iaguits valida per decorso del periodo di efficacia,
ed esame della documentazione;

verifica presso I'Osservatorio dellAVCP, qualoraegta abbia disposto a tal fine un servizio
operativo per I'acquisizione delle informazioni, rsell'anno antecedente la data di pubblicazione
del bando di gara I'impresa ha reso false dichiaraan merito ai requisiti e alle condizioni
rilevanti per la partecipazione alle procedureatiage per l'affidamento dei subappalti;

» richiesta di eventuali integrazioni e chiarimenti;
= in caso di esito negativo dei controlli effettuatilozione dei seguenti provvedimenti:

comunicazione di esclusione al soggetto aggiudicaitavia provvisoria,
escussione della cauzione prowvisoria;
segnalazione all’Autorita per la vigilanza sui catii pubblici di lavori, servizi e forniture

predisposizione della proposta di determinazianiema del Dirigente del settore Politiche del
Lavoro e Formazione Professionalgi revoca dell'aggiudicazione provvisoria e nuova
aggiudicazione provvisoria in favore del secondgraduatoria con relativa trasmissione a:
- all'ufficio di segreteria generale responsabile [erpubblicazione allAlbo Pretorio della
Provincia di Frosinone;
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- all'ufficio Ced responsabile per la pubblicaziosid portale www.provincia.fr.if
- comunicazione di aggiudicazione provvisoria in favalel soggetto secondo in graduatoria ed
esperimento in capo a tale soggetto dei controliiret. 38 e 48 del del d.Igs. 163/2006 e s.min€o
sopra descrittj
- eventuale richiesta di avvio anticipato dell’attdvi
Qualora, entrambe le verifiche di cui agli artt. 888 del d.gls 163/2006 e s.m.i. abbiano esitdtipossi
procede all'aggiudicazione definitiva della gamgando quanto di seguito descritto.

1.3.5 Aqgiudicazione definitiva_della_gara, approvazionedello _schema di_contratto _ed
impegno delle risorse

Il Servizio Attivita Formative, effettua le seguenti attivita:

= predisposizione dello schema di contratto da siijguton il/i soggetto/i aggiudicatario/i;

= predisposizione della proposta di determinazionagijiudicazione definitiva, ,di approvazione dello
schema di contratto e del relativo atto di impegadirma del Dirigente del settore Politiche del
Lavoro e Formazione Professionate

= pubblicazione dell'avviso di aggiudicazione neberfie previste dalla normativa vigehte

Nel caso in cui siano notificati eventuali ricoriServizio Attivita Formative ,segue I'iter procedurale

avviato fornendal necessario supporto amministrativo per la tgane del ricorso presentato.

1.3.6_Stipula del contratto

Ai fini della stipula del contratto con il soggetémgiudicatario, Ufficio Gestione — Servizio Attivita

Formative , provvede a:

» acquisire e verificare la conformita della docuragitine trasmessa dal soggetto aggiudicatario
preliminarmente alla stipula del contratto rispetoquanto previsto dal bando (ad esempio, atto
costitutivo del RTI, documentazione antimafia, dane definitiva);

= seguire la stipula del contratto e la registrazidakecontratto medesimo da parte dell’Ufficiale ante
con spese a carico del soggetto aggiudicatario.

1.3.7 Inserimento nel sistema informativo delle ifiormazioni sulle operazioni finanziate

L’ Ufficio Gestione — Servizio Attivita Formative geffettua le seguenti attivita:

" registrazione delle informazioni relative ai prapéhanziati nel sistema informativo SIMON e negli
eventuali altri sistemi informatizzati in uso pre$&nte.

" Trasmissione all’'Ufficio Controllo di | Livello déklenco di progetti finanziati e dei relativi cadi
SIMON attribuiti dal Sistema

5 Qualora il controllo sul possesso dei requisiti per il secondo in graduatoria abbia esito negativo, 'Amministrazione, nel rispetto di
quanto disposto nel bando di gara, valuta se proseguire nello scorrimento della graduatoria, ovvero annullare la procedura di
affidamento e procedere con un nuovo bando di gara.

®In applicazione dell'art. 66 del D.lgs. n. 163/2006, la stazione appaltante provvede alle seguenti pubblicazioni del 'avviso sui risultati
della procedura di affidamento (avviso di aggiudicazione):
a) GUUE;
b) GURI;
c) BURL;
d) siti internet istituzionali:

Ministero delle Infrastrutture,

Osservatorio dei Contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture,

da effettuarsi non oltre 2 giorni dopo la pubblicazione sulla GURI;

e) almeno due quotidiani a diffusione nazionale e almeno due dei principali quotidiani a maggiore diffusione locale (per estratto).
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1.4 Procedura di selezione per I'erogazione di famziamenti a singoli beneficiari

Con riferimento agli avvisi pubblici & stata operaina distinzione sulla base delle finalita delliao, in
particolare oltre agli avvisi per attivita in coss®ne descritti nel par. 1.1 sono individuati alvisi per
I'assegnazione di aiuti alle persone e incenti@ mhprese.

Tali tipologie possono riguardare aiuti alle peesger la formazione, I'orientamento e I'accompagaiato
(ad es. voucher formativi), aiuti alle persone lpezonciliazione (ad es. voucher di servizio) ogpiacentivi
alle imprese per I'occupazione o per l'innovaziere sviluppo.

Conformemente alla normativa comunitaria, nazioealegionale e ai criteri di selezione approvatiC@S
sono descritte le procedure adottate daROVINCIA di FROSINONE quale Organismo Intermedio, per
I'erogazione di finanziamenti a singoli beneficigyersone fisiche e giuridiche).

La procedura € articolata nelle sezioni di segelemcate corrispondenti alle principali fasi debqasso di

selezione:

= Sezione 1: predisposizione e pubblicazione delisopubblico;

= Sezione 2: ricezione delle domande di contributo;

= Sezione 3: nomina della commissione di valutazionéndividuazione dei funzionari responsabili

dell'istruttoria delle domande;

=  Sezione 4: valutazione delle domande;

= Sezione 5: elaborazione/pubblicazione delle graatigat

= Sezione 6: sottoscrizione dell’atto di impegno/cssione;

= Sezione 7: inserimento nel sistema informativoedelformazioni sull’operazione.

Riferimenti normativi e orientamenti

Regolamento (CE) del Consiglio n. 1083/2006
dell'’11/07/2006, art. 70, lett. b) e s.m.i.

Regolamento recante disposizioni generali sul FE$SR,
sul FSE e sul Fondo di Coesione che abroga il
Regolamento (CE) n. 1260/1999.

Regolamento (CE) della Commissione n. 1828/2006
dell’8/12/2006, artt. 27-36.

Regolamento che stabilisce modalita di applicazione
del Regolamento n. 1083/2006 del Consiglio.

Reg. (CE) n. 284/2009 del Consiglio del 7 april®20

Regolamento che modifica il regolamento (CE) n.
1083/2006, per quanto riguarda alcune disposizioni
relative alla gestione finanziaria

Reg. (CE) n. 396/2009 che modifica il regolame@B)(n.
1081/2006 relativo al Fondo sociale europeo

Regolamento che estende i tipi di costi ammidsibil
un contributo del FSE

Reg. (CE) n. 846/2009 che modifica il regolameti)(
n. 1828/2006

Regolamento che modifica in pare qua il regolamento
1828/06

Legge 7 agosto 1990 n. 241 e s.m.i. Nuove normmeataria
di procedimento amministrativo e di diritto di asse ai
documenti amministrativi

Legge che disciplina il procedimento amministrativo

Decisione della Commissione Europea (CE) 5769 del
21/11/2007;

decisione che approva il Programma Operativo de
FSE Obiettivo 2, Competitivita regionale e
occupazione 2007/2013 della Regione Lazio

Delibera di Giunta Regione Lazio N. 1029/2007

D.G.R che approva I'Atto di indirizzo e di diretivn
ordine al sistema di governance per l'attuaziore de
Programma operativo del FSE obiettivo Competitivita
regionale e occupazione 2007/2013 a
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Delibera di Giunta Regione Lazio N 213/2008

D.G.R. che approva il Piano Esecutivo Triennale
2008-2010 del Programma operativo del FSE —
Obiettivo2 Competitivita regionale e occupazione -
2007/213

Direttiva della Regione Lazio N. 968 29 novembré720
Accreditamento dei soggetti che erogano attivita di
formazione e di orientamento nella Regione Lazio

Direttiva che regola il sistema di accreditamerggld
enti che fanno formazione nella Regione del Lazio
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1.4.1 Predisposizione e pubblicazione dell’avvisaipblico

Il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:

predisposizione dell'avviso pubblico e della relatmodulistica secondo la prassi in uso;

verifica della correttezza della procedura di emide pubblica adottata in relazione alla tipologia d
operazione (“a catalogo”: attivita, servizi, codsiformazione, ecc. — gia preventivamente valutati
inseriti in un elenco o catalogo; “extra catalogoattivita non conosciute o identificate
dal’Amministrazione o, comunque, non preventivateevalutate e che vengono richieste dal soggetto
che fa domanda di voucher) e della conformita aelliso alla normativa comunitaria, nazionale e
regionale e ai criteri di selezione approvati dalmtato di Sorveglianza, della coerenza delle azion
previste con gli assi e gli obiettivi specifici deOR;

pianificazione ed organizzazione delle azioni infative preliminari per la pubblicazione ufficiale
dell'avviso pubblicoall’Albo Pretorio e per la sua diffusione per consentire ai potdingizggetti
attuatori di venire a conoscenza dell'iniziativeapresa,

preparazione della proposta @ielibera di Giunta Provinciale ovvero del Decretalel Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Profesgiale su apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale riguardantel’avviso pubblico e della relativa modulisticaper la presentazione della
domanda di finanziamento, alla Giunta provincze la relativa approvazione ;

trasmissione dellaDelibera di Giunta Provinciale ovvero del Decretodel Dirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionalesu apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale di approvazionedell’avviso pubblico e della relativa modulisticarga presentazione della
domanda di finanziamentall'ufficio di segreteria generale responsabile lagpubblicazioneall’ Albo
Pretorio della Provincia di Frosinone;

trasmissione delldelibera di Giunta Provinciale ovvero del Decreto dl Dirigente del settore

Politiche del Lavoro e Formazione Professionalesu apposita delega deliberata dalla Giunta
Provinciale di approvazione dell'avviso pubblico edella relativa modulistica per la presentazione
della domanda di finanziamento, all'ufficio Cessponsabile per le pubblicaziomsiul portale

www.provincia.fr.itper la relativa pubblicazione.

informazione ai servizi di ricezione delle domaifdtgicio protocollo, archiviazione delle domande).

1.4.2 Ricezione delle domande di contributo

| servizi di protocollo effettuano per ciascuna @dmuia di finanziamento inoltrata le seguenti ativit

ricezione e protocollazione del plico e trasmissidello stessal Servizio Attivitd Formative.

Il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:

predisposizione di un elenco delle domande peregimdicante i protocolli assegnati, il mittente ed
altre eventuali informazioni afferenti all'avviso .
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1.4.3 Nomina della Commissione di valutazione o imdduazione dei funzionari responsabili
dell'istruttoria delle domande

Nel caso di avvisi per I'erogazione di contribudir@ttivita “extra catalogo’i] Servizio Attivita Formative
predispone la proposta di determinazione per laimmrdella Commissione di valutazione, a firma del
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionaleai fini della realizzazione del
procedimento di valutazione dei progetti presentati

Nell’atto di nomina sono precisate la composizialedla Commissione e le specifiche funzioni dei suoi
membri.

Nel caso di avvisi per I'erogazione di contribugir @ttivita “a catalogo’Dirigente del settore Politiche del
Lavoro e Formazione Professionaleconferisce un incarico a funzionari provinciadirg'istruttoria delle
domande di finanziamento.

A seguito della nominal Servizio Attivita Formative trasmette i plichi pervenuti al Presidente della
Commissione/funzionario incaricato.

1.4.5 Valutazione delle domande

Nel caso di avvisi per I'erogazione di contribugir@ttivita “extra catalogo”, la valutazione dedlemande si
articola in due fasi, entrambe svolte dalla Cominiss di valutazione:

= jstruttoria di ammissibilita,
» valutazione di merito delle proposte.

La procedura ha awvio con l'insediamento della Cagsiane di valutazione. Nella seduta di insediamdnt
Presidente concorda con gli altri componenti le afital di svolgimento della valutazione rispettoiag!
obiettivi ed ai contenuti dell’avviso, con partiaot riferimento alla documentazione richiesta per
'ammissibilita formale delle domande e ai critdrivalutazione delle proposte progettuali. Ognnidune
della commissione viene verbalizzata.

La procedura dell'istruttoria di ammissibilita pezie:

= esame della documentazione e del progetto relagimgamai requisiti amministrativi e tecnico-
organizzativi;

= comunicazione al Servizio Attivita Formative in merito alleventuale richiesta di
integrazione/chiarimenti da inoltrare ai soggettbgonenti ai fini della verifica di ammissibiliteeliia
domanda, nel rispetto della parita di trattamerda Eoncorrenti coinvolti nel procedimento;

» ricezione ed analisi delle eventuali integrazioni;

= elaborazione di un elenco dei soggetti ammessivalatazione tecnica di merito e di un elenco dei
soggetti non ammessi; per ciascun progetto inanimissvengono indicate le motivazioni di
inammissibilita.

La procedura della valutazione di merito delle psip prevede:

= esame di ciascuna domanda ammessa a valutaziameateapplicando criteri di selezione disposti
dall'avviso pubbilico;

= registrazione per ogni progetto dei punteggi aittite collegati ai relativi criteri, attraverso alita che
consentano una puntuale tracciabilita delle a#tigitvalutazione tecnica;

22



= elaborazione della proposta di graduatoria dellenalwle valutate e del verbale di approvazione
corredato da allegati cartacei ed informatici insaano registrate le diverse operazioni di attribne dei
punteggi;

= trasmissional Servizio Attivita Formative,dei plichi istruiti, dei verbali di valutazione elth proposta
di graduatoria delle domande.

Nel caso di avvisi per I'erogazione di contribuérpattivita “a catalogo”, viene svolta la sola ustoria di

ammissibilita. Tale procedura prevede:

= esame della documentazione e del progetto relatimtanai requisiti amministrativi e tecnico-
organizzativi;

= comunicazione al Servizio Attivita Formative in  merito alleventuale richiesta di
integrazione/chiarimenti da inoltrare ai soggettbgonenti ai fini della verifica di ammissibiliteelia
domanda, nel rispetto della parita di trattameraad €oncorrenti coinvolti nel procedimento;

» ricezione ed analisi delle eventuali integrazioni;

= elaborazione di un verbale contenente un elenceadgjetti ammissibili al finanziamento e un eleded
soggetti non ammessi; per ciascun domanda inanbidssvengono indicate le motivazioni di
inammissibilita;

= trasmissional Servizio Attivita Formative delle domande istruite e dei relativi verbali.
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1.4.6 Approvazione e pubblicazione della graduatoaielenco soggetti ammessi e impegno delle

risorse

Il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:

preparazione della proposta di determinazionenaafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e

Formazione Professionalerelativa all’approvazione della graduatoria (partipologia di selezione

“extra catalogo”) o dell’elenco dei soggetti amribfs (per la tipologia di selezione “a catalogog)

all'impegno delle risorse, a seguito di verificantabile sui capitoli di bilancio. Tale determinazo

riporta gli esiti della selezione relativamente a:

- domande ammesse al finanziamento;

- domande ammissibili ma non finanziabili per esaerito delle risorse finanziarie stanziate (nei casi
pertinenti);

- domande non ammesse al finanziamento con indicazienmotivi di non ammissibilita.

trasmissione delle determinazioni di approvaziodelk relative graduatorie a :

= all'ufficio di segreteria generale responsabile lpgpubblicazionall’Albo Pretorio della Provincia
di Frosinone;
= all'ufficio Ced responsabile per la pubblicaziosd portale www.provincia.fr.it

A seguito della determinazione di approvazioneadgtiaduatoria/elenco dei soggetti ammeas$ervizio
Attivita Formative :

registra eventuali rinunce di soggetti beneficéarimessi a finanziamento e procede alla predisposizi
della determinazione dirigenziale per lo scorrimedeélla graduatoria/elenco dei soggetti ammissibili
verificando che l'inserimento di nuovi beneficiaigpetti I'ordine dei punteggi ovvero l'ordine di
priorita assegnato alle domande a seguito del ghaesto di selezione;

nel caso di richieste di accesso agli atti, proa@iee segue:

- verifica che la procedura di selezione sia conglusa

- verifica che il soggetto richiedente sia un sogpp#trtecipante alla gara o all'avviso pubbilico;
- convocazione del soggetto per I'esame dei docutnenti

- verbalizzazione della seduta di accesso agli atti;

nel caso in cui siano notificati eventuali ricosgue il procedimento giudiziario avviato fornemdo
necessario supporto amministrativo per la risolzidel ricorso presentato.

1.4.7 Inserimento nel sistema informativo delle imfrmazioni sulle operazioni finanziate

Il Servizio Attivita Formative effettua le seguenti attivita:

- registrazione delle informazioni relative ai prdagBhanziati nel sistema informativo SIMON e negli
eventuali altri sistemi informatizzati in uso pre$&nte.

- Trasmissione all'Ufficio Controllo di I livello déklenco di progetti finanziati e dei relativi caili
SIMON attribuiti dal Sistema
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SEZIONE Il

PROCEDURE DI VERIFICA DELLE OPERAZIONI (CONTROLLI DI | LIVELLO) |

2.1. Premessa

La presente sezione illustra le procedure relatiVesistema di controllo finalizzato ad assicurale ¢
adempimenti di cui all’Art. 60 del Reg. (CE) 108308 recante disposizioni generali sui Fondi Stratie
all’Art. 13 del Reg. (CE) 1828/2006, che stabilistedalita di applicazione del regolamento (CE) n.
1083/2006.
Di seguito si riportano i dettagli delle proceddieverifica delle operazioni, che tengono innartaituconto
della natura dell'attivita, ovvero operazioni “agi@ oppure “a titolaritd” dellaPROVINCIA di
FROSINONE quale Organismo Intermedio.
Queste seconde sono a loro volta suddivise, a daatgila tipologia di attivita controllata, in:

operazioni selezionate tramite avviso pubblico

operazioni selezionate tramite appalto pubblicsedvizi o con affidamenti diretti

erogazioni di finanziamenti a singoli beneficiari

Nei casi di interventi “a regia” e in cui la respabilita della gestione delle operazioni e dei @ltdi |

livello sia affidata all’Organismo Intermedio, satara dellAdG valutare la conformita e I'efficacdel
sistema di gestione e controllo adottato dall'@é&diante lo svolgimento di opportune verifiche idtesma,
per le quali si rinvia alla specifica procedurar(Glanuale delle procedure dell’AdG).

Negli interventi “a titolarita” i controlli di | Nello vengono organizzati e gestiti dePROVINCIA di

FROSINONE quale Organismo Intermedio, tramite lattivita gersonale delUfficio Controllo di I°

livello

Il capitolo e strutturato quindi nei seguenti paedig

. operazioni selezionate tramite avviso pubblicofmamenti diretti assimilabili ad avviso pubblico;
. operazioni selezionate tramite appalto pubbliceedvizi o con affidamenti diretti;
. erogazione di finanziamenti a singoli beneficiari.

Si specifica, con riferimento alla disponibilitalldedocumentazione relativa alleoperazioni, cheatl
documentazione € disponibile presso gli Uffici ddlROVINCIA di FROSINONE nel fascicolo di
progetto detenuto pressloServizio Attivita Formative. Le informazioni attinenti i progetti sono inoltre
disponibili sul Sistema SI_MON e sul sistema infativo in uso presso l'ente.

Riferimenti normativi

Regolamento (CE) del Parlamento
Europeo e del Consiglio n. 1081/200¢
del 5/07/2006

Regolamento relativo al Fondo Sociale Europeo antecabrogazione del
Regolamento (CE) n. 1784/1999.

Regolamento (CE) del Parlamento
Europeo e del Consiglio n. 1083/200¢
dell’11/07/2007

Regolamento recante disposizioni generali sul FE8R;-SE e sul Fondo di
Coesione che abroga il Regolamento (CE) n. 1260/199

Regolamento (CE) della Commission| Regolamento che stabilisce modalita di applicazieleRegolamento n.
n. 1828/2006 dell’8/12/2006 1083/2006 del Consiglio.

Regolamento che modifica il Regolamento (CE) n.312806 recante
disposizioni generali sul FESR, sul FSE e sul Fatidmesione, per quanto
riguarda alcune disposizioni relative alla gestinanziaria

Regolamento (CE) della Commission
n. 284/2009 del 7/4/2009
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Regolamento (CE) del Parlamento
Europeo e del Consiglio n. 396/2009
del 6/5/2009

Regolamento che modifica il Regolamento (CE)Q8112006 relativo al
Fondo sociale europeo per estendere i tipi di @sthissibili a un contributg
del FSE

Decreto del Presidente della
repubblica 3 ottobre 2008, n. 196

Regolamento di esecuzione del Regolamento (CE)88/2006 recante
disposizioni generali sul Fondo Europeo di Svilupgegionale, sul Fondo
Sociale Europeo e sul Fondo di Coesione.

Deliberazione Giunta Regionale
Regione Lazio n. 1509 del 21/11/200

Direttiva sulla gestione e sulla rendicontazionglidaterventi formativi
finanziati dalla Regione con o senza il concorsarfziario nazionale e/o
comunitario

Vademecum per I'ammissibilita della
spesa al FSE PO 2007/2013

Orientamenti del Ministero del Lavoro, della Salatdelle Politiche Sociali

D
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2.2. Operazioni selezionate tramite avviso pubblica affidamenti diretti assimilabili ad avviso
pubblico

2.2.1. Procedure per le verifiche amministrative s base documentale

Le verifiche amministrative su base documentalenbaper oggetto la documentazione amministrativa e
contabile presentata dal soggetto attuatore nelergk fasi di attuazione dell’'operazione.

Vengono percio svolte sulle domande di rimborsosgméate dal soggetto attuatore, rappresentate dalle
certificazioni di spesa che trimestralmente vengwasmessalla Provincia di Frosinone corredate dalla
documentazione giustificativa delle spese effeftigate sostenute.

L'attivita di verifica accompagna l'intero ciclo dita dell'operazione, declinandosi in funzionelddase in

cui viene effettuata: in fase di realizzazione anrispondenza alla presentazione delle domandienbiorso

e a conclusione del progetto, a presentazionesddiaonto.

FASE | - Verifiche da effettuare su ogni domanda drimborso relativa all'operazione

L’ Ufficio Controllo di I° livello accede attraverso il Sistema SI_MON alla domandanthorso e alla
relativa documentazione giustificativa di suppodostituenti la certificazione trimestrale della spe
trasmessa dallEnte Attuatore. Tale accesso svaati conclusione delle verifiche di competenza del
Servizio Attivita Formative.

Provvede quindi all'effettuazione delle seguentifiehe:

1. Verifica della completezza e correttezza formaléaddomanda.
2. Verifica della coerenza e della completezza amimnatiso-contabile, sulla base dei seguenti aspetti:

« importo totale della domanda (verifica che I'imymodichiarato non superi quello approvato in fase
di valutazione);

« elenco dei giustificativi di spesa (verifica champorto totale dei documenti di spesa elencati -
tenendo conto della pertinente ripartizione deticosorrisponda a quanto dichiarato nella domanda
di rimborso);

« verifica della conformita e della regolarita dekelizzazione dell’operazione con quanto concordato
nella convenzione rispetto allo stato di avanzameetle attivita ed alla relativa tempistica (vieaf
svolta sulla base di documenti descrittivi e datiestanti le attivita svolte in possesso
dell Amministrazione)

3. verifica della regolarita finanziaria della spesdlasbase di un campione dei giustificativi preséint
ovvero I'ammissibilita delle spese mediante veaifitei seguenti principali aspétti
» la correttezza e la conformita della documentazigiustificativa di spesa dal punto di vista
normativo;

il rispetto del periodo di ammissibilita e dellpdiogie di spesa consentite dalla vigente norraativ

comunitaria, nazionale e regionale;

« lariferibilita della spesa al beneficiario/soggedttuatore e all'operazione selezionata;

« la presenza per ogni specifico giustificativo detra filiera documentale che comprovi la
correttezza procedurale nel sostenimento ed esposiziel relativo costo (quali contratti, report
sulle attivita svolte, calcoli sul costo del lavatei dipendenti, ecc.)

* l'esattezza e la corrispondenza delle spese anwiissistenute con i relativi pagamenti;

* |la presenza sui documenti di spesa di appositadimldi dicitura che attesti il cofinanziamentoldel
relativa spesa a valere sul POR FSE 2007-2013 Qdimp@ Regionale e Occupazione, con
indicazione dell’operazione a cui la spesa si igter ed eventuale indicazione dell’esatto importo
cofinanziato, in caso di imputazione parziale dsfiasa all’'operazione;

" Tali controlli saranno supportati dal Sistema SONIche permettera la scansione dei documenti fjaativi. Tale funzionalita & in fase di
realizzazione.



« il rispetto dei limiti di spesa ammissibile a cdbtito previsti dalla vigente normativa comunitaria,
nazionale e regionale;

« il rispetto del divieto di cumulo del contributodei finanziamenti comunitari a valere sulla stessa
operazione, verificando che sia stata acquisitdidhiarazione ai sensi artt. 46 e 47 del D.P.R.
n.445/00 da parte del beneficiario.

Ai fini dell’'effettuazione delle verifiche sopraegicate deve essere analizzata la seguente docuineeta
* Awviso Pubblico e Convenzione
» Atti di approvazione e di impegno
» Progetto e piano finanziario approvati
» Domanda di rimborso e documentazione allegata
» Fatture o altri giustificativi di spesa aventi fargrobatoria equivalente
* Mandati, Ordini di pagamento, Titoli di pagamer@uiietanze liberatorie
» Documentazione a supporto attestante la realizzazielle attivita svolte

Le informazioni relative ai controlli effettuati 80 caricate sul Sistema SI_MON e registrate neijgosite
check-list, complete dell'indicazione del nominatidi chi ha effettuato il controllo e la data dietfuazione
dello stesso.

Conclusione della verifica:
a) in caso di esito positivo: si provvede alla chiasdella procedura sul Sistema SI_MON che ne rende
disponibile la visualizzazione Servizio attivitarfwative e alle altre Autorita interessate.
b) In caso di esito negativo: viene redatta e trasaasSoggetto Beneficiario richiesta di chiarimenti

Per la gestione dell’eventuale fase di integrazidoeumentale viene ripercorso il medesimo iter igtevn
questa fase, che si conclude in caso di esito wegabn il rigetto parziale o totale della domandia
rimborso.

FASE Il — Verifiche da effettuare a conclusione débperazione

L’ Ufficio Controllo di I° livello :

a) rileva a Sistema SI_MON l'avvenuta presentazioné réaediconto finale dell’operazione; tale
accesso si attiva a conclusione delle verificheodipetenza deéervizio Attivitd Formative

b) provvede alla verifica della conformita formale dahdiconto;

c) acquisisce dal fascicolo di progetto eventualeriolte documentazione da sottoporre a verifica,
rilasciando nota di prelievo;

d) provvede a richiedere al Soggetto Beneficiario &nede documentazione mancante

e) awvia la procedura per le verifiche in loco (vedtsessivo paragrafo 2.2.2)

2.2.2. Procedure per le verifiche in loco

Le verifiche in loco sono svolte dall’Ufficio Comlto di | Livello sui rendiconti finali di tutte leperazioni
Tali procedure si articolano nelle seguenti fasi:

FASE 1 — Preparazione della visita
FASE 2 — Realizzazione della visita in loco
FASE3 — Formalizzazione degli esiti della verifica

FASE | - Preparazione della visita
In questa fase I'Ufficio Controllo di I livello:
a) verifica che abbia disponibilita di tutta la docurtezione relativa al rendiconto finale, con
particolare riferimento agli esiti delle verifichecui al paragrafo 2.2.1.;
b) procede all’analisi della documentazione relatiVa@erazione da verificare;
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c) predispone i documenti utili all’effettuazione @ellerifica in loco;

d) prende contatto con il beneficiario/soggetto atiteatper concordare il calendario delle visite,
richiedendo la messa a disposizione durante Idickesi di personale competente e di tutta la
documentazione pertinente.

FASE Il - Realizzazione della visita in loco
Sulla base del calendario degli incontri prevemtigate concordato, il personale dell’Ufficio di Cantlio di
I livello si reca nella sede del beneficiario/saggattuatore per eseguire le seguenti verifiche:
1. verifica dei sotto indicati elementi, relativi aquisiti soggettivi del beneficiario/soggetto attue,
ponendo particolare attenzione nei casi di raggaomti temporanei:
« ammissibilitd del beneficiario/soggetto attuatomtlasbase della normativa di riferimento, del
Programma Operativo, delle disposizioni di attuagie della convenzione;
e corrispondenza dell'oggetto sociale all'attivitaltv.
Per lo svolgimento di queste verifiche si sottopard esame tutta la pertinente documentazionee quil
esempio:
- atto costitutivo
- statuto
- libro soci
- documento di accreditamento

2. verifica dell'esistenza presso il Beneficiario digistema di contabilita separata per la gestietie d
entrate e delle uscite relative al progetto appmeaverifica delle registrazioni.
In questo ambito si procedera in particolare adkagilazione della prevista check list.

Per lo svolgimento di queste verifiche si prendésione del sistema contabile del beneficiario/sttyy
attuatore, da cui risultino tutte le entrate e kite inerenti I'operazione cofinanziata, distitgui
separatamente nell'ambito della contabilita gereral

3. Verifica della seguente documentazione inerengesiione del progetto:
e comunicazioni di awvio attivita previste dallarn@tiva regionale vigente;
« documentazione relativa all'adempimento deglilighid in materia di informazione e
pubblicita posti dalla normativa di riferimentodapo all’ente attuatore;
» comunicazione di autorizzazione ad eventualiazoni inerenti la realizzazione delle attivita
progettuali e/o il piano finanziario approvati;
* registri obbligatori e riepiloghi previsti dalfrmativa regionale vigente;
» comunicazione di chiusura attivita.

4. Verifica dell'intera filiera documentale relativd processo di sostenimento dei costi esposti (quali
ad esempio i curriculum vitae e i contratti stipulzon docenti, tutor, personale amministrativo,
eventuali fornitori di beni e servizi compresi tadkerazione, accordi con partner per le attivita di
stage) e della corrispondenza con quanto previsla dormativa di riferimento, dal Programma
Operativo, dal bando/avviso pubblico, dal progdtiomativo e dalla convenzione tra AdG e
beneficiario/soggetto attuatore.

5. Verifica dei seguenti aspetti relativi alla docurngaione di spesa ricompresa nel rendiconto finale:
* esistenza presso il beneficiario/soggetto atteadella documentazione in originale;
« corretta registrazione dei documenti di spesdilmeicontabili obbligatori del beneficiario/sogte
attuatore secondo quanto previsto dalla vigenteanativa civilistica e fiscale per la specifica
tipologia di beneficiario/soggetto attuatore;
« corrispondenza degli originali con le copie religponibili al Servizio Attivita Formative in
formato cartaceo ovvero tramite la procedura impletata sul Sistema SI_ MON;
* correttezza e conformita della documentazionstiicativa di spesa dal punto di vista normativo;
» presenza sugli originali dei documenti di spesapmposito timbro o di dicitura che attesti il
cofinanziamento della relativa spesa a valere &R FFSE 2007-2013 Competitivita Regionale e
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Occupazione, con indicazione dell’'operazione alauspesa si riferisce ed eventuale indicazione
dell'esatto importo cofinanziato, in caso di impitee parziale della spesa all’'operazione.

Per lo svolgimento di queste verifiche si sottopaad esame tutta la pertinente documentazionee quhl
esempio:

- contrattualistica;

- preventivi;

- fatture;

- buste paga;

- F24;

- documenti aventi valore probatorio equivalente ftture;

- mandati, ordini di pagamento, titoli di pagamemjoietanze liberatorie.

6. Verifica dell'ammissibilita delle spese esposteradiconto, ponendo particolare cura nell’analisi de
seguenti aspetti:
« riferibilita della spesa al beneficiario/soggedttuatore e all'operazione selezionata;
* rispetto delle tipologie di spesa consentite alaligente normativa comunitaria, nazionale e
regionale e degli eventuali limiti ivi previsti;
« rispetto del periodo di ammissibilita;
* esattezza e corrispondenza delle spese ammissibiénute con i relativi pagamenti;
* correttezza nell’effettuazione dei pagamenti (editd e tempistica).

In questo ambito si procedera in particolare adiagilazione dei seguenti allegati alla previstac&hest:
« allegato 1 - Sezione contabilita analitica 1;
« allegato 2 - Tabella riepilogativa dei giustifiwaper singola voce di spesa.

Per lo svolgimento di queste verifiche si sottopaad esame tutta la pertinente documentazionee quhl
esempio:

- fatture;

- buste paga,;

- F24;

- documenti aventi valore probatorio equivalente ftture;

- mandati, ordini di pagamento, titoli di pagamemoietanze liberatorie.

7. Solo se prevista la dichiarazione dei costi intirsti base forfettaria, verifica, nell'ambito del
rendiconto presentato, della corretta identificagi@ quantificazione dei costi diretti e della etir
guantificazione dei costi indiretti, sulla baselaejuota percentuale definita dalla convenzione.

8. Verifica del piano finanziario approvato, integrattalle eventuali variazioni autorizzate e
dall'eventuale applicazione di procedure di ripaetnazione (se previste dalle disposizioni di
attuazione e se applicabil), al fine della coaetleterminazione dell'importo massimo del
finanziamento erogabile.

FASE Il - Formalizzazione degli esiti della vecidi

Le attivita svolte nel corso della verifica in losono oggetto di formalizzazione nella certificaodel
rendiconto che ne sintetizza gli esiti e a cui kgata la check list di rilevazione delle eventuali
irregolaritd/anomalie riscontrate .

La check list viene compilata anche in caso diigtesza di irregolarita e, successivamente, carisat
Sistema SI_MON.

Questa fase si articola nelle seguenti attivita:
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1. il personale che ha eseguito la verifica in loasitnette la certificazione dllfficio Controllo di I°
livello della Provincia di Frosinone che ne verifica la conformitd ai precedenti cotfitrol
documentali e, se del caso, chiede i necessariTieati.

2. L'Ufficio Controllo di I° livello della Provincia di Frosinoneg trasmette la certificazione al
beneficiario/soggetto attuatore per le eventualirmzleduzioni.

3. L’Ufficio Controllo di I° livello della Provincia di Frosinone definisce l'importo totale
riconosciuto, anche sulla base dell’analisi deNerguali controdeduzioni e aggiorna il Sistema
SI_MON, per mezzo del quale ne fornisce quindi coicazioneal Servizio Attivita Formative,
che provvede alla redazione della nota di chiudaraviare al beneficiario/soggetto attuatore.

2.2.3. Procedure per le verifiche didattico-amminisative

Al fine di attestare I'andamento delle attivitafolimazione finanziate, I'Ufficio Controllo di | Iello realizza
verifiche di carattere didattico-amministrativaitimere su un campione rappresentativo di operazion

Le presenti procedure si articolano nelle seguest

FASE 1 — Determinazione periodica del campionepérazioni

FASE 2 — Realizzazione delle verifiche

FASE | _- Determinazione periodica del campionep#razioni
Il campione di operazioni e estratto dall’'univeds corsi attivi in base alla metodologia di canmgimento
i cui principi generali sono di seguito descritti.
In linea generale, il campionamento tiene contagdadlo di rischio correlato:

1 alla tipologia specifica delle attivita formative

[ alla tipologia di beneficiario;

[1 al rischio di autocontrollo.
Il rischio associato alla tipologia di macropro@es®n viene preso in considerazione in quanto faeshé
le operazioni sottoposte a verifica appartengotie &l Macroprocesso Formazione.
Si terra invece conto dei rischi connessi con pmltigie di attivita formative in base alle quali si
differenziano i diversi gruppi di operazioni (peseepio corsi di qualifica, attivitd sperimentalicg¢ Gli
elementi identificativi delle tipologie formativeuscui operare I'analisi dei rischi saranno desutaile
specifiche normative di attuazione.

Per quanto riguarda il fattore di rischio connessn la tipologia di beneficiari, la valutazione disichio é
correlata al carattere pubblico o privato del biefeaio, nella considerazione che le operazioniizeate da
beneficiari privati presentino un livello di rischpiu alto delle operazioni in cui il beneficiagoincide con
un ente o un’amministrazione pubblica.

Relativamente al rischio di autocontrollo, la vakibne tiene conto della rilevanza delle irregtdarilevate
nell’lambito delle verifiche amministrative su bat®umentale effettuate sulle operazioni in corsonelle
precedenti attivita di controllo realizzate preksetesso beneficiario/soggetto attuatore.

Sulla base di questi fattori di rischio, quantificanalizzando le evidenze documentali e d’archib
procede trimestralmente a classificare tutte leameni in corso di svolgimento, “stratificandolil’ gruppi
di operazioni omogenee per tipologia formativapligia di beneficiario e rischiosita di controllo.

Il campione di operazioni da controllare viene giliestratto con un campionamento casuale semplice
applicato su ogni “strato” identificato, al fine sibttoporre a controllo almeno un’operazione pepgo ed
estraendo una percentuale di operazioni da coarteoflit alta in relazione a valori di rischiosita plevati.
La quantificazione complessiva del campione temata dell’obiettivo generale di sottoporre a coltro
almeno il 10% dei progetti di ogni annualita finemia del POR.

Lo sviluppo della metodologia di estrazione del pame di operazioni da sottoporre alle verifichéae
correlata analisi dei rischi vengono annualmentesaininati, eventualmente procedendo al loro
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aggiornamento, in funzione dellavanzamento detkivita del Programma e dei risultati dei controlli
effettuati.

Le operazioni di campionamento potranno essere ostgip da strumenti di calcolo opportunamente
progettati e realizzati.

Tutte le operazioni sopra descritte saranno diavioitvolta formalizzate in documenti a firma delipénte
della Struttura di Staff, che daranno evidenzaodsililuppo della metodologia utilizzata, della etata
analisi dei rischi, dei dati utilizzati, dei calcelffettuati e dei relativi risultati, documenti quali saranno
allegati gli strumenti di calcolo eventualmentdizaati.

FASE Il - Realizzazione delle verifiche
Sulla base del campione di operazioni da sottoparseerifica didattico-amministrativa, periodicament
determinato, si procede all'effettuazione delleusai attivita:

a. calendarizzazione delle visite.
b. preparazione della visita:

« analisi della documentazione disponibile relatilaperazione da verificare;

* predisposizione dei documenti utili all'effettiaae della verifica.
c. effettuazione della visita in loco: sulla basel dalendario predisposto e senza preventiva
comunicazione al beneficiario/soggetto attuatdngerisonale incaricato dei controlli si reca prdsso
sede di svolgimento dell'attivita.

La verifica didattico-amministrativa é finalizzaad accertare, in via principale:

« 'esistenza e I'operativita del beneficiario/setjg attuatore selezionato;
* 'avanzamento fisico-tecnico delle attivita, sedo quanto previsto dal progetto approvato
* 'adempimento degli obblighi di informazione elgflicita previsti dalla normativa.

Nel corso della visita in loco sono quindi effeteite seguenti verifiche:

1.

2.

hw

verifica dell'esistenza del beneficiario/soggettinatore e della sua operativitah mediante riscontro
degli uffici, del personale amministrativo e foriwat dello svolgimento del corso di formazione.
verifica dell’esistenza delle aule/locali destinati'attivita formativa, della loro conformita alla
normativa in materia di sicurezza, della corrispmgh con le aule/locali comunicati dal
beneficiario/soggetto attuatore

verifica dellosvolgimento del corso nelle aule comunicate da#'éormatore.

verifica della corrispondenza del contenuto desocaron quanto approvato e convenzionato dalla
Provincia di Frosinone, provvedendo all’'analisiaeleguente documentazione:

e - progetto di formazione;

e - convenzione;

e - programma del modulo formativo in corso di svoignto;

e - eventuale materiale didattico.

verifica della documentazione attestante I'avvemuhbblicizzazione del corso ai potenziali utenti,
secondo le modalita previste dalle vigenti nornettemunitarie, nazionali, regionali ed eventuali
specifiche indicazioni previste dai dispositiviatiuazione

verifica delle procedure attuate per la seleziogleecddomande di partecipazione pervenute (verbali
di selezione e graduatorie).

verifica dell'apposizione sui materiali utilizzgtier la pubblicizzazione e nonché sui materiali
prodotti e distribuiti nel’'ambito dell’operazione oggetto del finanziamento (intendendosi ad
esempio il materiale didattico e con esclusionadjulei semplici materiali di consumo) dei loghi e
delle altre informazioni prescritte dalla normato@munitaria, nazionale e regionale

verifica della sussistenza dei registri, della lamretta tenuta e della corrispondenza tra quanto
indicato nel registro e le evidenze riscontralmilaula nel corso della visita (allievi, docenttotued
eventuale altro personale presenti alla leziormrso di svolgimento).

In questo ambito il personale incaricato procedergarticolare alla compilazione dell’allegato -
Verifica dati di monitoraggio della prevista chdist.

9.

verifica della presenza di eventuale materiale ta e/o di attrezzature di uso individuale o
collettivo e della loro conformita rispetto al centito della lezione.
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10. verifica della corrispondenza dello stage con quatdbilito nel bando/avviso pubblico, nel progetto
formativo e nella convenzione di stage, provvedeaadtianalisi della seguente documentazione:
- programma dello stage in corso di svolgimento;
- convenzione stage;
- registri di stage;

d. formalizzazione dell’'esito della verifica: letigita svolte nel corso di ciascuna verifica sono
oggetto di formalizzazione in un verbale che néesitra gli esiti ed a cui € allegata la checkdist
rilevazione delle eventuali irregolarita/anomalgeontrate.

Tali check list vengono compilate dal personale bheeffettuato la verifica, anche in caso di
inesistenza di irregolarita e caricate sul Sist&indION.

e. comunicazione al beneficiario/soggetto attuattegli esiti dei controlli e della possibilita di
presentare eventuali controdeduzioni;

f. analisi delle controdeduzioni; qualora i chiagimi forniti non risultino soddisfacenti al
superamento delle criticita riscontrate, I'Uffici@ontrollo di | livello informa il Servizio Attivita
Formative, che, sulla base dei rilievi mossi, dispa conseguenti provvedimenti amministrativi,
coerentemente con quanto previsto dalle procederrd rattamento delle irregolarita e dei recuperi
adottate dall’AdG.

2.3 Operazioni selezionate tramite appalto pubblicdi servizi o con affidamenti diretti assimilabili ad
appalto pubblico

2.3.1 Procedure per le verifiche amministrative sibbase documentale

Le verifiche amministrative su base documentalenbaper oggetto la documentazione amministrativa e
contabile presentata dal soggetto attuatore nelergk fasi di attuazione dell’'operazione.
Vengono percio svolte sulle richieste di pagameptesentate dal soggetto appaltatore o affidatario,
corredate dalla documentazione specificatamentegpae
Poiché le richieste di pagamento possono essekgsigrea secondo della tipologia di servizio, itera
trimestrali posticipate di pari importo o secondodalita simili a quelle degli avvisi (anticipo, fEagenti
intermedi, saldo), I'attivita di verifica si decéra in funzione della fase in cui viene effettuata:

» in fase di realizzazione, in corrispondenza allsspntazione delle richieste di pagamento, seguendo

la specifica tempistica
» aconclusione dell'operazione, a presentaziona dielhiesta di erogazione del saldo finale.

FASE | - Verifiche da effettuare su ogni domanda dpagamento intermedia

L’ Ufficio Controllo di I° livello della Provincia di Frosinone accede attraverso il Sistema SI_MON alla
domanda di pagamento e alla relativa documentazibsepporto. Tale accesso si attiva a conclusitatie
verifiche di competenzdel Servizio Attivitd Formative. Provvede quindi ad acquisire dal fascicolo di
progetto eventuale documentazione trasmessa esthesnte in forma cartacea.

Provvede quindi all'effettuazione delle seguentifiehe:
1. Verifica della completezza e correttezza formaladdomanda rispetto a quanto indicato nel
contratto/convenzione;
2. Verifica della coerenza e della completezza amrmatiso-contabile, sulla base dei seguenti aspetti:

* importo totale della domanda (verifica che I'imimorichiesto non superi quello previsto in fase
di valutazione e dal contratto/convenzione);

» verifica della conformita e della regolaritd dellealizzazione dell’operazione con quanto
previsto dal contratto/convenzione, rispetto allates di avanzamento delle attivita ed alla
relativa tempistica (verifica svolta sulla baseddcumenti descrittivi e dati attestanti le attivita
svolte in possesso dell Amministrazione e illustrel SAL —Stato Avanzamento Lavori)
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3. verifica della correttezza e conformita della doentazione di spesa presentata, dal punto di vista
della normativa civilistica e fiscale

Ai fini dell'effettuazione delle verifiche sopra egicate deve essere analizzata tutta la pertinente
documentazione quale ad esempio:

* Bando di gara (disciplinare, capitolato)

» Atti di approvazione e di impegno

» Contratto/convenzione

e Progetto gpiano di lavoraapprovati

» Comunicazione avvio attivita

 SAL - Stato Avanzamento Lavori e/o documentaziogeivelente (quali le relazioni sull'attivita

svolta nei casi di affidamento di incarichi)
» Fattura o altro documento contabile avente forpbatioria equivalente

Inoltre I'Ufficio Controllo di I° livello, se del caso, provvedera ad acquisire — nelledopiu opportune
rispetto ai casi specifici esaminati - ulteriorifdrmazioni e/o pareri in merito alla regolarita Iael
realizzazione dell'operazione presso le Strutt@éAmministrazione e/o di altri soggetti che sinfigurino
come fruitori - utilizzatori dei servizi e/o deiquotti previsti dal contratto/convenzione.

Le informazioni relative ai controlli effettuati 8o caricate sul Sistema SI_MON e registrate nglfmaite
check-list, complete dell'indicazione del nominatighe ha effettuato il controllo e la data di affazione
dello stesso.

Conclusione della verifica:
a. in caso di esito positivo: si provvede alla chiasdella procedura sul Sistema SI_MON che ne rende
disponibile la visualizzazion& Servizio Attivita Formative e agli altri Uffici interessati.
b. In caso di esito negativo: viene redatta e trasmedssoggetto presentatore della domanda di
pagamento richiesta di chiarimenti.

Per la gestione dell'eventuale fase di integrazimeumentale viene ripercorso il medesimo iter igtevn

guesta fase, che si conclude in caso di esito ivegaobn il rigetto parziale o totale della domandia
pagamento.

FASE Il — Verifiche da effettuare a conclusione débperazione

I'Ufficio Controllo di I° livello accede attraverso il Sistema SI_MON alla domamdianthorso finale e alla
relativa documentazione giustificativa di suppoffale accesso si attiva a conclusione delle véaefidi
competenzael Servizio Attivita Formative
Provvede quindi all'effettuazione delle seguentifighe, se del caso mettendo in correlazionedaltanze
con le verifiche effettuate sulla domanda di pagametermedie:

1. verifica della completezza e correttezza formaldaddomanda rispetto a quanto indicato nel

contratto/convenzione;

2. verifica della coerenza e della completezza ammnatigo-contabile, sulla base dei seguenti aspetti:

* importo totale della domanda (verifica che 'immorichiesto non superi quello previsto in fase
di valutazione e dal contratto/convenzione);

» verifica della conformita e della regolarita delealizzazione dell’'operazione con quanto
previsto dal contratto/convenzione, rispetto allates di avanzamento delle attivita ed alla
relativa tempistica (verifica svolta sulla baseddcumenti descrittivi e dati attestanti le attivita
svolte in possesso dell’Amministrazione e illustreti SAL —Stato Avanzamento Lavori e nelle
relazioni finali);

» verifica della corrispondenza di eventuali prodofinali con quanto previsto dal
contratto/convenzione;

3. verifica della correttezza e conformita della doentazione di spesa presentata, dal punto di vista
normativo.
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Ai fini dell'effettuazione delle verifiche sopra egicate deve essere analizzata tutta la pertinente
documentazione, quale ad esempio:

* Bando di gara (disciplinare, capitolato)

» Atti di approvazione e di impegno

» Contratto/convenzione

e Progetto gpiano di lavoraapprovati

» Comunicazione avvio attivita

» Comunicazione di chiusura attivita

 SAL - Stato Avanzamento Lavori e/o documentaziogeivelente (quali le relazioni sull'attivita

svolta nei casi di affidamento di incarichi)
» Eventuali prodotti finali (rapporti di ricerca egc.
» Fattura o altro documento contabile avente forpbatoria equivalente

Le informazioni relative ai controlli effettuati 8o caricate sul Sistema SI_MON e registrate nglfmaite
check-list, complete dell'indicazione del nominatighe ha effettuato il controllo e la data di affazione
dello stesso.

In considerazione delle specificita che potranwediire queste operaziokifficio Controllo di I° livello

potra dotarsi di specifici strumenti di controltpjali check list opportunamente dettagliate in fane della
specifica operazione, i cui esiti saranno riassoellie check list generali e caricati sul SisterhdvBN in

forma sintetica.

Inoltre I'Ufficio Controllo di I° livello, se del caso, provvedera ad acquisire — nellegqrm opportune
rispetto ai casi specifici esaminati- ulteriori dnfhazioni e/o pareri in merito alla regolarita aell
realizzazione dell'operazione presso le StruttwéAimministrazione e/o di altri soggetti che sinfigurino
come fruitori - utilizzatori dei servizi e/o deiquotti previsti dal contratto/convenzione.

Conclusione della verifica:
a. in caso di esito positivo: si provvede alla chiasdella procedura sul Sistema SI_MON che ne rende
disponibile la visualizzazion& Servizio Attivita Formative e agli altri Uffici interessati.
b. In caso di esito negativo: viene redatta e trasanéshiesta di chiarimenti al soggetto presentatore
della domanda di pagamento.

Per la gestione dell’eventuale fase di integraziommumentale viene ripercorso il medesimo iter igtevn

guesta fase, che si conclude in caso di esito ivegaun il rigetto parziale o totale della domamtia
pagamento.

2.4 Erogazione di finanziamenti a singoli beneficia

2.4.1 Procedure per le verifiche amministrative sbbase documentale
Le verifiche amministrative su base documentalenbaper oggetto la documentazione amministrativa e
contabile presentata dal beneficiario del finanzato (0 da altro diverso soggetto previsto daltEcedure
di attuazione) nelle diverse fasi di attuaziond'algtrazione.
Vengono percio svolte sulle domande di rimborsseméate secondo le scadenze stabilite dalle spieeifi
procedure di attuazione, corredate dalla previstaishentazione giustificativa delle spese.
L’attivita di verifica accompagna quindi I'interacto di vita dell’operazione, declinandosi in fuage della
fase in cui viene effettuata: in fase di realizaagi in corrispondenza della presentazione di ewéntu
domande di rimborso intermedie e a conclusionepdajetto, a presentazione della domanda di rimborso
finale.

FASE | - Verifiche da effettuare sulle domandeiwliborso intermedie
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I'Ufficio Controllo di I° livello accede attraverso il Sistema SI_MON alla domamdsntborso intermedia
e alla relativa documentazione giustificativa dbporto. Tale accesso si attiva a conclusione deltfiche
di competenzael Servizio Attivita Formative

Provvede quindi all'effettuazione delle seguentifighe:
1. verifica della completezza e correttezza formaladeomanda;
2. verifica della coerenza e della completezza amunaiigo-contabile, sulla base dei seguenti aspetti:

importo totale della domanda (verifica che I'imodichiarato non superi quello approvato in
fase di valutazione);

elenco degli eventuali giustificativi di spesa ragti dagli specifici dispositivi di attuazione
(verifica che I'importo totale dei documenti di speelencati - tenendo conto della pertinente
ripartizione dei costi - corrisponda a quanto dicaiio nella domanda di rimborso);

verifica della presenza della eventuale specific@uchentazione richiesta dispositivi di
attuazione;

verifica della conformita e della regolarita del@alizzazione dell'operazione con quanto
concordato nella convenzione rispetto allo statawdinzamento delle attivita ed alla relativa
tempistica (verifica svolta sulla base di documeeScrittivi e dati attestanti le attivita svolte i
possesso dell Amministrazione o specificatamerdeiesti dai dispositivi di attuazione);

3. verifica della regolarita finanziaria della spesissbase della documentazione presentata (compresi
gli eventuali giustificativi di spesa richiesti dagpecifici dispositivi di attuazione), ovvero
'ammissibilita delle spese mediante verifica degeenti principali aspetti8:

la correttezza e la conformita della documentazidad punto di vista normativo;

il rispetto del periodo di ammissibilita e dellpdogie di spesa consentite dalla vigente
normativa comunitaria, nazionale e regionale;

la riferibilita della spesa al beneficiario/soggedttuatore e all'operazione selezionata;

la presenza, laddove richiesto dal dispositivo ttlia@ione, per ogni specifico giustificativo
dell'intera filiera documentale che comprovi la rattezza procedurale nel sostenimento ed
esposizione del relativo costo (quali contrattpar sulle attivitd svolte, calcoli sul costo del
lavoro dei dipendenti, ecc.);

I'esattezza e la corrispondenza delle spese antifiissistenute con i relativi pagamenti (sulla
base di quanto previsto dagli specifici dispositivattuazione);

la presenza sui documenti di spesa di appositad¢imlai dicitura che attesti il cofinanziamento
della relativa spesa a valere sul POR FSE 2007-Zifpetitivitd Regionale e Occupazione,
con indicazione dell'operazione a cui la spesaferisce ed eventuale indicazione dell’esatto
importo cofinanziato, in caso di imputazione pdezidella spesa all’'operazione;

il rispetto dei limiti di spesa ammissibile a cdptto previsti dalla vigente normativa
comunitaria, nazionale e regionale;

il rispetto del divieto di cumulo del contributod®i finanziamenti comunitari a valere sulla
stessa operazione, verificando che sia stata atlasdichiarazione ai sensi artt. 46 e 47 del
D.P.R. n.445/00 da parte del beneficiario.

Ai fini dell'effettuazione delle verifiche sopra egicate deve essere analizzata tutta la pertinente
documentazione, quale ad esempio:

* Awviso Pubblico e Convenzione

» Atti di approvazione e di impegno

» Progetto e piano finanziario approvati

» Documentazione di avvio attivita

» Domanda di rimborso e documentazione allegata

» Fatture o altri giustificativi di spesa aventi farmgrobatoria equivalente (se richiesti)

* Mandati, Ordini di pagamento, Titoli di pagameraiietanze liberatorie (se richiestl)

8 Tali controlli saranno supportati dal Sistema SI_MON che permettera la scansione dei documenti giustificativi. Tale funzionalita & in
fase di realizzazione.
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Le informazioni relative ai controlli effettuati 8o caricate sul Sistema SI_MON e registrate nglfmaite
check-list, complete dell'indicazione del nominatighe ha effettuato il controllo e la data di affazione
dello stesso.

Conclusione della verifica:
a. in caso di esito positivo: si provvede alla chiasdella procedura sul Sistema SI_MON che ne rende
disponibile la visualizzazione all'area Attuaziahe!’AdG e alle altre Autorita interessate.
b. In caso di esito negativo: viene redatta e trasmakSoggetto Beneficiario richiesta di chiarimenti

Per la gestione dell’eventuale fase di integrazidoeumentale viene ripercorso il medesimo iter igtevn

guesta fase, che si conclude in caso di esito ivegabn il rigetto parziale o totale della domandia
rimborso.

FASE Il — Verifiche da effettuare sulle domande drimborso finali

I'Ufficio Controllo di I° livello accede attraverso il Sistema SI_MON alla domandiantborso finale e alla
relativa documentazione giustificativa di suppoffale accesso si attiva a conclusione delle véaefidi
competenzael Servizio Attivita Formative

Provvede quindi all’effettuazione delle seguentifiche, se del caso mettendo in correlazionedaltanze
ottenute con le verifiche effettuate sulla domadidémborso intermedia:

1. verifica della completezza e correttezza formaladeomanda;

2. verifica della coerenza e della completezza amunaiigo-contabile, sulla base dei seguenti aspetti:
e importo totale della domanda (verifica che I'immodichiarato non superi quello approvato in

fase di valutazione);

» elenco degli eventuali giustificativi di spesa redti dagli specifici dispositivi di attuazione
(verifica che I'importo totale dei documenti di speelencati - tenendo conto della pertinente
ripartizione dei costi - corrisponda a quanto dicaio nella domanda di rimborso);

» verifica della presenza della eventuale specificeuthentazione richiesta dispositivi di
attuazione;

» verifica della conformita e della regolaritd dellealizzazione dell’operazione con quanto
concordato nella convenzione rispetto allo statawdinzamento delle attivita ed alla relativa
tempistica (verifica svolta sulla base di documeescrittivi e dati attestanti le attivita svolte i
possesso dell Amministrazione o specificatamerdeiesti dai dispositivi di attuazione);

3. verifica della regolarita finanziaria della spesissbase della documentazione presentata (compresi
gli eventuali giustificativi di spesa richiesti dagpecifici dispositivi di attuazione), ovvero
I'ammissibilita delle spese mediante verifica degsenti principali aspetti
» la correttezza e la conformita della documentaeidal punto di vista normativo;

» il rispetto del periodo di ammissibilita e dellgpdogie di spesa consentite dalla vigente
normativa comunitaria, nazionale e regionale;

» lariferibilita della spesa al beneficiario/soggedttuatore e all’'operazione selezionata;

» la presenza, laddove richiesto dal dispositivo ttiazione, per ogni specifico giustificativo
dell'intera filiera documentale che comprovi la rattezza procedurale nel sostenimento ed
esposizione del relativo costo (quali contrattpar sulle attivita svolte, calcoli sul costo del
lavoro dei dipendenti, ecc.);

» ['esattezza e la corrispondenza delle spese anhitissistenute con i relativi pagamenti (sulla
base di quanto previsto dagli specifici dispositivattuazione);

* la presenza sui documenti di spesa di appositadrlli dicitura che attesti il cofinanziamento
della relativa spesa a valere sul POR FSE 2007-Zifpetitivitd Regionale e Occupazione,

° Tali controlli saranno supportati dal Sistema SI_MON che permettera la scansione dei documenti giustificativi. Tale funzionalita & in
fase di realizzazione.
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con indicazione dell'operazione a cui la spesdfsiisce ed eventuale indicazione dell’'esatto
importo cofinanziato, in caso di imputazione pdezidella spesa all’'operazione;

* il rispetto dei limiti di spesa ammissibile a captito previsti dalla vigente normativa
comunitaria, nazionale e regionale;
» il rispetto del divieto di cumulo del contributod®i finanziamenti comunitari a valere sulla

stessa operazione, verificando che sia stata atlasdichiarazione ai sensi artt. 46 e 47 del
D.P.R. n.445/00 da parte del beneficiario.

Ai fini dell'effettuazione delle verifiche sopra egicate deve essere analizzata tutta la pertinente
documentazione, quale ad esempio:

* Awviso Pubblico e Convenzione

» Atti di approvazione e di impegno

» Progetto e piano finanziario approvati

» Documentazione di avvio attivita

* Documentazione di chiusura attivita

» Domanda di rimborso e documentazione allegata

» Fatture o altri giustificativi di spesa aventi farmarobatoria equivalente (se richiesti)

« Mandati, Ordini di pagamento, Titoli di pagamer@aiietanze liberatorie (se richiesti)

Le informazioni relative ai controlli effettuati 80 caricate sul Sistema SI_MON e registrate nedjgosite
check-list, complete dell'indicazione del nominatighe ha effettuato il controllo e la data di affazione
dello stesso.

In considerazione delle specificita che potranneediire i diversi dispositivi di attuazione di qtees
operazioni)'Ufficio Controllo di I° livello, potra dotarsi di specifici strumenti di controlipali check list
opportunamente dettagliate, i cui esiti sarannsesuati nelle check list generali e caricati sults3sa

SI_MON in forma sintetica.

Conclusione della verifica:
a) in caso di esito positivo: si provvede alla chiasdella procedura sul Sistema SI_MON che ne rende
disponibile la visualizzazione all'area Attuaziamalle altre Autorita interessate.
b) In caso di esito negativo: viene redatta e trasmakSoggetto Beneficiario richiesta di chiarimenti

Per la gestione dell’eventuale fase di integrazidoeumentale viene ripercorso il medesimo iter igtevn

guesta fase, che si conclude in caso di esito ivegabn il rigetto parziale o totale della domandia
rimborso.

2.4.2 Procedure per le verifiche didattico-amminisative

Nei casi in cui I'erogazione di finanziamenti agoh beneficiari sia finalizzata alla fruizione ditivita di
formazione attivate nell’lambito di cataloghi di erffe formative direttamente selezionate dall’Qullssbase

di specifici dispositivi di attuazione, tali attigi di formazione saranno sottoposte a verificheadattere
didattico - amministrativo, al fine di attestarrantdamento.

Ai fini di queste verifiche didattico - amministieg queste attivita formative saranno quindi ttatta
congiuntamente alle operazioni selezionate traraiteiso pubblico, secondo le procedure descritte al
precedente paragrafo 2.2.3.
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SEZIONE Il

PROCEDURE DI PAGAMENTO

3.1. Premessa

La presente sezione illustra la procedura adottatea PROVINCIA di FROSINONE quale O.l. per
assicurare gli adempimenti di cui all’Art. 60 de¢d® (CE) 1083/06 recante disposizioni generaliFsunidi
Strutturali e all’art. 22 del Reg. (CE) 1828/06edtabilisce modalita di applicazione del regolaméGE)
n. 1083/2006.

Il trattamento delle richieste di pagamento/domadidemborso presentate da parte dei beneficiaggetii
attuatori si compone di due fasi principali:

= il ricevimento, la verifica e la convalida dellehieste di pagamento;

» [autorizzazione, I'esecuzione e l'iscrizione nenti dei pagamenti ai beneficiari/soggetti attuator

Di seguito sono descritte in dettaglio le procediirerogazione dei pagamenti, suddivise in relaziata
tipologia di operazione e articolate nelle seziamirispondenti alle fasi del ciclo di vita del pettp: avvio
(erogazione dell'acconto/anticipo), realizzazionerofazione dei pagamenti intermedi), conclusione
(erogazione del saldo).

Il documento é strutturato nei seguenti paragrafi:

= operazioni selezionate tramite avviso pubblico;

= operazioni selezionate tramite appalto pubbliceedvizi;
= erogazione di finanziamenti a singoli beneficiari.

La documentazione relativa alla procedura di pagémeé archiviata presso la Provincia di Frosinoak n

modo seguente :

- in originale — alServizio Finanziario per quanto riguarda tutta la documentazione trasmdal soggetto
attuatore (lettere di trasmisssione e relative ufatt per i relativi pagamenti)
congiuntamente alle determinazioni dirigenzialiigiiidazione;

- in copia - alServizio Attivita Formative nei fascicoli di progetto. Inoltre, gli uffici dallProvincia di

Frosinone e le altre Autorita coinvolte possono accedere iaflormazioni di progetto e in particolare ai dati

relativi ai pagamenti attraverso il Sistema infotiv@SIMON e il sistema informativo in uso predsmte .

Riferimenti normativi e orientamenti

Regolamento (CE) del Consiglio n. Regolamento recante disposizioni generali sul FES8REFSE e sul Fondo
1083/2006 dell’11/07/2006. di Coesione che abroga il Regolamento (CE) n. 12389, e s.m.i.
Regolamento (CE) del Consiglio n. Regolamento relativo al Fondo sociale europeo antecabrogazione del
1081/2006 del 5/07/2006. regolamento (CE) n. 1784/1999 e s.m.i.

Regolamento (CE) della Commissione | Regolamento che stabilisce modalita di applicazibeieRegolamento n.
1828/2006 dell'8/12/2006. 1083/2006 del Consiglio e s.m.i.

Vademecum per 'ammissibilita della | Orientamenti del Ministero del Lavoro, della Salatdelle Politiche
spesa al FSE PO 2007/2013 Sociali
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3.2 Operazioni selezionate tramite avviso pubblico

Procedure di pagamento in fase di avvio (anticipo)

Le operazioni selezionate tramite avviso pubbliogspno prevedere I'erogazione di un anticipo ali@v
delle attivita conformemente a quanto stabilitd’dtb di concessione/convenzione.

In tal caso, la procedura per I'acquisizione dedlativa documentazione € la seguente:

= La documentazione imriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di isasione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell’Entedal Servizio Finanziario dell’Ente;

= Successivamente il dirigente d&rvizio Finanziario /o0 suo delegat@rovvede ad inviare copia della
stessa documentazione, &krvizio Formazione Prof.le.In via generale, ai fini dellegazione
dell'anticipo, il Servizio Formazione Prof.le:

* riceve da parte dirigente d8krvizio Finanziario e/o suo delegata,opia della documentazione relativa
alla Richiesta di erogazione dell’'anticipoe verifica, sulla base delle condizioni stabilitell'atto di
concessione/convenzione, la presenza di tutti inshenti richiesti ai fini della erogazione;

= verifica la conformita della richiesta e della tela documentazione di supporto;

= in caso di esito positivo, predispone la propostdaelerminazione a firma ddirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionale, pda liguidazione e procede all'invio della
richiesta al Servizio Finanziario ;

* monitora attraverso il Sistema informativo in usegso I'ente, I'iter di pagamento;

Il Servizio Finanziario a seguito dellavvenuta liquidazione, procede aliativa archiviazione,
successivamente trasmette copia del mandato quéttaml Servizio Attivita Formative che provvede

all'aggiornamentodel sistema informativo regionale — SiMON e evalitaltri sistemi informatizzati in uso
presso l'ente.

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di anticipo;
FASE 2 — Verifica della conformita formale dellahiesta e della relativa documentazione di supporto

FASE 3 — Predisposizione della determinazioneraafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionale, per la relativa liguidazine

FASE 4 - Verifica dell'avvenuto pagamento.da padel Servizio Attivita Formative a seguito della
liquidazione effettuata d&ervizio Finanziario

Si dettagliano di seguito, per ogni fase, le siagativita che sottendono I'espletamento della gdoca di
pagamento dell'anticipo.

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di anticipo

= protocollazione della richiesta di anticipo;
La documentazione iwriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasmone e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell’Ente;
Successivamente il dirigente d&rvizio Finanziario e/o suo delegat@rovvede ad inviare copia della
stessa documentazione Sarvizio Formazione Prof.le;

» il Servizio Attivitd Formative acquisita la copia della documentazione, provaataserire gli estremi
della richiesta di anticipo nel sistema informatregionale — SIMON.

FASE 2 — Verifica della conformita formale della rchiesta e della relativa documentazione di
supporto.
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Il Servizio Attivitd Formative procede quindi alta

= verifica della presenza di tutta la documentazianeministrativa e contabile relativa all’operazione
cofinanziata necessaria ai fini della erogaziorlBaméicipo, conformemente alle condizioni e airteni
di pagamento stabiliti nell’atto di concessioneigmzione (comunicazione awvio attivita, convenzjone
fattura o altro documento contabile avente valoobatorio equivalente, polizza fidejussoria);

= verifica del rispetto della normativa civilisticdiscale, mediante la valutazione della correttdazaale
dei documenti di spesa (fattura o altro documeatdabile avente valore probatorio equivalente);

= verifica della conformita della fideiussione pegrbgazione dell’anticipo rispetto a quanto prestabi
dalla normativa comunitaria e dall'atto di conceasiconvenzione, con particolare attenzione
all'importo e alla scadenza (polizza fidejussoria);

= compilazione dellacheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche della conformita formale della richiestepagamentdy.

Nel caso in cui si rilevi la mancanza di uno o gai documenti richiesti e/o la presenza di docuimneon
conformi, Servizio Attivita Formative provvede a richiedere le necessarie integrazidarae attuatore, ai
fini dellespletamento delle necessarie verifiché abnformitd formale preliminari all'erogazione
dell'anticipo.

In presenza di eventuali irregolaritaSiervizio Attivita Formative procede alle verifiche di competenza ai
fini degli adempimenti informativi ai sensi dellta28 del Reg. (CE) n. 1828/20¢6

In caso di esito positivdl, Servizio Attivita Formative predispone la proposta di determinazione a firmha de
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liquidazione procede
allinvio della richiestaal Servizio Finanziario;

FASE 3 — Predisposizione della proposta di determazione a firma del_Dirigente del settore Politiche
del Lavoro e Formazione Professionale, per la ligdazione

Il Servizio Attivita Formative procede quindi alta
» verifica della disponibilita finanziaria sui compati capitoli di bilancio;

= elaborazione attraverso il Sistema informativo o presso I'ente delldeterminazione a firma del
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liguidazionsulla base
delle condizioni e dei termini stabiliti nell’attti concessione/convenzione, avendo cura di concerio
gli Uffici di competenza del Servizio Finanziaricad:

- individuare i competenti capitoli di bilancio déisse di riferimento distinti per la quota FSE, guot
nazionale (FdR), quota regionale;

- quantificare I'importo dovuto distinto in quota FS#iota nazionale (FdR), quota regionale;

- indicare il codice IBAN, il numero della P.IVA/Cadi fiscale e 'anagrafica dell’Ente attuatore;

= trasmette ladeterminazione a firma del Dirigente del settore Pldiche del Lavoro e Formazione
Professionale, per la liguidazioneal Servizio Finanziario;

= procede al monitoraggio dell'iter di pagamentoaattrso il Sistema informativo in uso presso l'ente;

FASE 4 — Verifica dell'avvenuto pagamento

10 cfr, Allegato n. 2.
11 per la descrizione di tale procedura si rimandaagditolo ‘Procedure per il trattamento delle irregolarita eidecuperi.
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il Servizio Finanziario , una voltaricevuta la determinazione di liquidazione a firdel Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Profesgamale, acquisisce la

documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsgsiane e relative fatture)
in precedenza protocollapeer competenzadal Servizio Finanziario dell’Ente e procede al relativo
pagamento.
Completata la_procedura di pagamento con l'archivigione della documentazione in_originale

presso il medesimo ufficio, trasmettal Servizio Attivita Formative) copia del mandato di pagamento
guietanzato.

Il Servizio Attivita Formative provvede quindi all’ inserimento degli estremi dgndato di
pagamento quietanzato nel sistema informativo regéeo— SIMON

operazioni di aggiornamento SIMON 4 N. documenti da archiviare nel fascicolo di progeti: 3
estremi richiesta di anticipo L S
. : LR » copia richiesta di anticipo
estermi determina di liquidazione . ) Lo
. . » copia determina di liquidazione
estremi mandato di pagamento . . .
.C » copia mandato di pagamento quietanzato
estremi quietanza
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3.2.2.Procedure di pagamento in fase di realizzazienpagamenti intermedi)

Le operazioni selezionate tramite avviso pubbliogsono prevedere, conformemente con quanto stabilit
dall'atto di concessione/convenzione, I'erogazialigpagamenti intermedi, generalmente subordindai al
verifica di una spesa effettivamente sostenuta gdareno al 90% dell’'importo erogato a titolo diiaipto.
Tale percentuale di spesa fara riferimento alldifm@zioni trimestrali della spesa sostenuta trassse
periodicamente dall’Ente attuatore.

Le certificazioni trimestrali, I'elenco e la copiei relativi giustitificativi di spesa, registra¢i caricati
dal’Ente attuatore, sono disponibili nel Sisteméoimativo SIMON? e accessibili da parte delfficio
Controllo di I° livello responsabile dell’espletamento dei controlli dvéllo.

La richiesta di erogazione del pagamento intermpdiessere trasmessa contestualmente alla @eritifiee

di spesa con la quale I'ente attuatore raggiungévdllo di spesa necessario ai fini del pagamento
intermedio.

In tal caso, la procedura per I'acquisizione dedlativa documentazione € la seguente:

» La documentazione iariginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsgsione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell’Ente;

= Successivamente il dirigente d&rvizio Finanziario e/o suo delegatqrovvede ad inviare copia
della stessa documentazione$Satvizio Formazione Prof.le;

Acquisita in copia la documentazione relativa althiesta di pagamento dal soggetto attuatoreSeatizio
Formazione Prof.le,ne verifica la conformita formale e, in caso dit@gositivo del controllo effettuato,
provvede alla conseguente predisposizione dellermi@tazione a firma del Dirigente del settore kbl
del Lavoro e Formazione Professionale, per laivaldiguidazione

In via generale, ai fini dell’erogazione del pagatoentermedio, ilServizio Formazione Prof.le:

« riceve da parte dirigente d8krvizio Finanziario e/o suo delegata;opia della documentazione relativa
alla Richiesta di pagamento intermedioe verifica, sulla base delle condizioni stabilitell’atto di
concessione/convenzione, la presenza di tutti insh@nti richiesti ai fini della erogazione;

» verifica la conformita della richiesta e della tala documentazione di supporto;

» in caso di esito positivo, predispone la propostdeterminazione a firma délirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionale, pda liguidazione e procede all'invio della
richiestaal Servizio Finanziario ;

* monitora attraverso il Sistema informativo in usegso I'ente , I'iter di pagamento;

* il Servizio Finanziario a seguito dell’avvenuta liquidazione, procede adltiva archiviazione,
successivamente trasmette copia del mandato gméttaral Servizio Attivita Formative che
provvede allaggiornamentodel sistema informativo regionale — SIMON.

In particolare la presente sezione si compone deli@enti fasi:

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di pagamentermedio;

FASE 2 — Verifica la legittimita della richiestalella relativa documentazione di supporto;

12 per le verifiche amministrative su base documentale effettuate in questa fase dall’Area Controllo si rimanda al
documento “Procedure di verifica delle operazioni - controlli di | livello.
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FASE 3 — Predisposizione della determinazioneraafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionale, per la relativa liguidazine

FASE 4 — Verifica dell’avvenuto pagamento.da paiét Servizio Attivita Formative a seguito della
liquidazione effettuata d&ervizio Finanziario

Si dettagliano di seguito, per ogni fase, le siagattivita che sottendono I'espletamento della @doca di
pagamento dell’anticipo.

FASE 1 Ricevimento della richiesta di pagamento imrmedio

= protocollazione della richiesta di pagamento inttio dell’Ente attuatore;
La documentazione iwriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasmone e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell’Ente;
Successivamente il dirigente dg&rvizio Finanziario e/o suo delegat@rovvede ad inviare copia della
stessa documentazione Sdrvizio Formazione Prof.le;

= il Servizio Attivita Formative acquisita la copia della documentazione, provalmserire gli estremi
della richiesta di anticipo nel sistema informatregionale — SIMON.
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FASE 2 — Verifica della conformita formale della rchiesta e della relativa documentazione di supporto
Il Servizio Attivita Formative procede quindi alta

= verifica della presenza di tutta la documentazianeninistrativa e contabile relativa all'operazione
cofinanziata necessaria ai fini della erogazioné plgamento intermedio, conformemente alle
condizioni e ai termini di pagamento stabiliti fetlo di concessione/convenzione (fattura o altro
documento contabile avente valore probatorio edgima, polizza fidejussoria);

= verifica del rispetto della normativa civilisticdiscale, mediante la valutazione della correttdaranale
dei documenti di spesa (fattura o altro documeatdabile avente valore probatorio equivalente);

= verifica della conformita della fideiussione pegrbgazione del pagamento intermedio rispetto atquan
prestabilito dalla normativa comunitaria e dalbattdi concessione/convenzione, con particolare
attenzione all'importo e alla scadenza (polizzajfidsoria);

= verifica dell’effettuazione dei controlli di | liWl® sulle certificazioni trimestrali cui afferiscé
pagamento richiesto attraverso il sistema inforvoati SIMON;

= compilazione dellacheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestaghigamento).

Nel caso in cui il Servizio Attivita Formative rilevi la mancanza di uno o piu dei documenti réshi e/o la
presenza di documenti non conformi, provvede deildre le necessarie integrazioni al’Ente attumtar
fini dell’espletamento delle necessarie verifichie cdnformita formale preliminari all’erogazione del
pagamento intermedio.

In presenza di eventuali irregolarite,Servizio Attivita Formative procede alle verifiche di competenza ai
fini degli adempimenti informativi ai sensi dellta28 del Reg. (CE) n. 1828/2006

in caso di esito positival, Servizio Attivita Formative predispone la proposta di determinazione a firnha de
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liquidazione procede
all'invio della richiestail Servizio Finanziario;

FASE 3 — Predisposizione della proposta di determazione a firma del_Dirigente del settore Politiche
del Lavoro e Formazione Professionale, per la ligdazione

Il Servizio Attivitda Formative procede quindi alta
= verifica della disponibilita finanziaria sui compati capitoli di bilancio;

= elaborazione attraverso il Sistema informativo o yresso I'ente delldeterminazione a firma del
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liguidazionsulla base
delle condizioni e dei termini stabiliti nell’atti concessione/convenzione, avendo cura di concerio
gli Uffici di competenza del Servizio Finanziaricalla :
- individuazione dei competenti capitoli di bilanalell’Asse di riferimento distinti per la quota FSE,

gquota nazionale (FdR), quota regionale;

- gquantificazione I'importo dovuto distinto in qUAESE, quota nazionale (FdR), quota regionale;
- indicazione del codice IBAN, del numero della P.IZadice fiscale e I'anagrafica dell’Ente attuatore;

= trasmette ladeterminazione a firma del Dirigente del settore Pldiche del Lavoro e Formazione
Professionale, per la liguidazionel Servizio Finanziario

= procede al monitoraggio dell'iter di pagamentoaattrso il Sistema informativo in uso presso l'ente;

13 per la descrizione di tale procedura si rimanda al documento “Procedure per il trattamento delle irregolarita e dei
recuperi”.
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FASE 4 - Verifica dell'avvenuto pagamento

il Servizio Finanziario , una voltaricevuta la determinazione di liquidazione a firded Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Professmale, acquisisce la :

documentazione inriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsgsione e relative fatture)
in precedenza protocollaper competenzadal Servizio Finanziario dell’'Ente e procede al relativo
pagamento.
Completata la procedura di_pagamento con l'archivigione della documentazione in_originale

presso il medesimo ufficio, trasmettel Servizio Attivita Formative copia del mandato di pagamento
quietanzato.

Il Servizio Attivita Formative provvede quindi all’ inserimento degli estremi dgndato di
pagamento quietanzato nel sistema informativo regeo— SIMON

. operazioni di aggiornamento SiIMON 4 N
estremi richiesta di pagamento intermedio L . . .
. : N » copia richiesta di pagamento intermedio
estermi determina di liquidazione . ) SO
. . » copia determina di liquidazione
estremi mandato di pagamento . . .
. » copia mandato di pagamento quietanzato
estremi quietanza

. documenti da archiviare nel fascicolo di progett: 3

vVvvyv =z
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3.2.3 Procedure di pagamento in fase di conclusiofigaldo)

L'erogazione del saldo e subordinato alla realizaaz della verifica in loco svolta presso I'Ente
attuatore sul rendiconto finale dell'operazionetédhdiconto finale € trasmesso dall’Ente attuatore
direttamente LWfficio Controllo di I° livello al termine delle attivita progettuali.

L’Area controllo dell’AdG nomina un revisore conilghincaricato della realizzazione della suddetta
verifica, della certificazione del rendiconto fina¢, quindi, della formalizzazione degli esiti dell
verifica in una appositeheck listaccompagnata da un rapporto di controllo.

Per la descrizione dettagliata delle procedurdivelalle verifiche in loco si rimanda alla Sezione
“Procedura di verifica delle operazioni — contrdilil livello — paragrafo 2.2.2".

In fase di conclusioni Servizio Formazione Prof. lericeve dallUfficio Controllo di I° livello la
comunicazione sugli esiti della verifica in loconcta definizione puntuale dell'importo totale
ricononsciuto. Sulla base degli esiti della vedfio loco effettuatal Servizio Attivita Formative
redige una nota di chiusura del progetto con ldeguatifica formalmente al soggetto attuatore
I'importo finale riconosciuto.

In particolare la presente sezione si compone deljgenti fasi:

FASE 1 Acquisizione degli esiti del controllo dlivello (verifiche in loco sul rendiconto finale
delle spese);

FASE 2 Predisposizione della Nota di chiusurapdedetto;

FASE 3 — Ricevimento della Richiesta di saldo

FASE 4 — Verifica della conformita formale dellecRiesta di saldo
FASE 5 — Predisposizione della Richiesta di mandagmgamento;
FASE 6 — Verifica dell'avvenuto pagamento.

Si dettagliano di seguito, per ogni fase, le siagattivita che sottendono I'espletamento della
procedura di pagamento del saldo:

FASE 1 — Acquisizione degli esiti del controllo di livello (verifiche in loco sul rendiconto finaledelle

spese)

» ricezione della comunicazione sull'esito del colidran loco da parte dellUfficio Controllo di 1°
livello (rendiconto certificato);

= presa d’atto degli esiti della verifica contenutila check liste nel rapporto di controllo registrati nel
sistema informativo regionale — SIMON.

FASE 2 — Predisposizione della Nota di chiusura d@rogetto
* in caso di differenza positiva tra I'importo finateconosciuto e i trasferimenti gia autorizzati, il
Servizio Formazione Prof.le
quantifica I'importo dovuto a titolo di saldo;
autorizza 'Ente attuatore alla trasmissione delthiesta di saldo e all’emissione della relativa
fattura;

* in caso di differenza negativa tra I'importo finaeonosciuto e i trasferimenti gia autorizzati, il
Servizio Formazione Prof.le
quantifica I'importo dovuto a titolo di recupero;
dispone di concerto con il Servizio Avvocatura del’Ente l'ordine recupero delle somme
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indebitamente erogate.

Nei casi pertinenti, iBervizio Formazione Prof.lepredispone la determina di disimpegno delle riscase
firma delDirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale,

In presenza di eventuali irregolari®ervizio Formazione Prof.leprocede alle verifiche di competenza ai
fini degli adempimenti informativi ai sensi dellta28 del Reg. (CE) n. 1828/2006

Per la descrizione di tale procedura e delle mtddlii recupero delle somme indebitamente erogate, i
presenza o assenza di irregolarita, si rimanda@aimento “Procedure per il trattamento delle irtagta e
dei recuperi”.

FASE 3 — Ricevimento della richiesta di saldo

= protocollazione della richiesta di saldo dell’Eateuatore;
La documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di isasione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell’Ente;
Successivamente il dirigente dBérvizio Finanziario e/o suo delegatoprovvede ad inviare copia
della stessa documentazioneSatvizio Formazione Prof.le;

= il Servizio Attivita Formative acquisita la copia della documentazione, provvadenserire gli
estremi della richiesta di anticipo nel sistemainfativo regionale — SIMON.

FASE 4 - Verifica della conformita formale della rchiesta di saldo

Il Servizio Formazione Professionalprocede quindi alta

= verifica della presenza di tutta la documentaziananinistrativa e contabile relativa all'operazione
cofinanziata necessaria ai fini della erogazionk pggamento finale (saldp conformemente alle
condizioni e ai termini di pagamento stabiliti reio di concessione/convenzione e nella nota di
chiusura (fattura o altro documento contabile axveatore probatorio equivalente);

= verifica del rispetto della normativa civilistica fescale, mediante la valutazione della correttezza
formale dei documenti di spesa (fattura o altro udeento contabile avente valore probatorio
equivalente);

= compilazione dellaheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedtgpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestagigamento).

FASE 5 — Predisposizione della proposta di determazione a firma del_Dirigente del settore Politiche
del Lavoro e Formazione Professionale, per la ligdazione

Il Servizio Attivitd Formative procede quindi alta
= verifica della disponibilita finanziaria sui compati capitoli di bilancio;

= elaborazione attraverso il Sistema informativo $o presso I'ente delldeterminazione a firma del
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liguidazionesulla
base delle condizioni e dei termini stabiliti nalto di concessione/convenzione e nella nota discina
progetto, avendo cura di concerto ginJffici di competenza del Servizio Finanziariodi:
- individuare i competenti capitoli di bilancio déibse di riferimento distinti per la quota FSE, guot

nazionale (FdR), quota regionale;

- quantificare I'importo dovuto distinto in quota FS#iota nazionale (FdR), quota regionale;
- indicare il codice IBAN, il numero della P.IVA/Caxdi fiscale e I'anagrafica dell’Ente attuatore;

= trasmissione delladeterminazione a firma del Dirigente del settore Pdiche del Lavoro e
Formazione Professionale, per la liquidazional Servizio Finanziario;

= compilazione dellaheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —

% per la descrizione di tale procedura si rimanda al documento “Procedure per il trattamento delle irregolarita e dei
recuperi”.
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Verifiche di conformita formale della richiestagigamento).

procede al monitoraggio dell'iter di pagamentoaatdrso il Sistema informativo in uso presso I'ente;

FASE 6 — Verifica dell'avvenuto pagamento

il Servizio Finanziario , una voltaricevuta la determinazione di liquidazione a firde Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Professmale, acquisisce la :

documentazione iariginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di isasione e relative fatture)
in precedenza protocollaper competenzadal Servizio Finanziario dell’Ente e procede al relativo
pagamento.

Completata la procedura di_pagamento con ['archiviaione della documentazione in originale

presso il medesimo ufficio, trasmetteal Servizio Attivita Formative) copia del mandato di
pagamento quietanzato.

Il Servizio Attivita Formative) provvede quindi all' inserimento degli estremi ddhndato di
pagamento quietanzato nel sistema informativo redgeo— SIMON

compilazione dellaheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedtgpagamento (Fase Il —

Verifiche dellavwenuto pagamento) per i trasfenmieeffettuati a titolo di anticipo, pagamento
intermedio e saldo.

operazioni di aggiornamento SIMON 6 N. documenti da archiviare nel fascicolo di progeti: 4
estremi nota dichiusura del progetto
importi disimpegnati » nota di chiusura del progetto
estermi richiesta di pagamento del saldo » copia richiesta di pagamento del saldo
estermi determina di liquidazione » copia determina di liquidazione
estremi mandato di pagamento » copia mandato di pagamento quietanzato
estremi quietanza
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3.3 Operazioni selezionate tramite appalto pubblicdi servizi

3.3.1 Procedure di pagamento in fase di awv{acconto)

Le operazioni selezionate tramite appalto publdiceervizi possono prevedere I'erogazione di uroate
conformemente a quanto stabilito nel contrattopgiadto. L'eventuale richiesta di erogazione deti@uto
e subordinata alla presentazione di prodotti sppédégati all’avvio operativo delle attivta (adezspio

piano di lavoro generale, piano di lavoro periojlico

In tal caso, la procedura per I'acquisizione dedlativa documentazione € la seguente:

La documentazione inriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsgsione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo del’Entedal Servizio Finanziario dell’Ente;

Successivamente il dirigente deérvizio Finanziario e/o suo _delegatoprovvede ad inviare copia
della stessa documentazione, $¢rvizio Formazione Prof.lel'ufficio acquisita la copia della
documentazione relativa alla richiesta di accoreb sthggetto appaltatore, trasmette unitamente alla
relativa documentazione di suppoglyUfficio Controllo di I° livello per le necessarie verifiche di
ammissibilita della spe&a

Sulla base degli esiti di tali controlliServizio Attivita Formative convalida la richiesta di acconto e
provvede alla conseguente predisposizione dellarm@iazione a firma del Dirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionale]aeelativa liquidazione

In via generale, ai fini dell’erogazione dell’anifio, alServizio Formazione Prof.le;

riceve da parte dirigente délervizio Finanziario e/o _suo delegatocopia della documentazione
relativa allaRichiesta di erogazione dell'anticipoe verifica, sulla base delle condizioni stabitiiel
contratto, la presenza di tutti i documenti richiasfini dell’erogazione del pagamento;

trasmette la Richiesta di erogazione dell'accotitdJ#icio Controllo di I° livello per I'espletamento
dei controlli documentali di | livello;

in caso di esito positivo, predispone la propostdederminazione a firma dé@irigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionale, pda liquidazione e procede all'invio della
richiesta al servizio finanziario

monitora attraverso il Sistema informativo in usegso I'ente, I'iter di pagamento;

il Servizio Finanziario a seguito dell'avvenuta liquidazione, procede aldativa archiviazione,
successivamente trasmette copia del mandato quéttaal Servizio Attivita Formative che provvede
all'aggiornamentodel sistema informativo regionale — SIMON.

In particolare la presente sezione si compone detieenti fasi:

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di acconto;

FASE 2 — Trasmissione della richiesta di accatiita@Jfficio Controllo di I° livello

FASE 3 — Acquisizione degli esiti del controlloldivello;

FASE 4 — Predisposizione della determinazionenaafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionale, per la relativa liquidazine;

15 per la fase relativa alle verifiche amministraivebase documentale si rimanda al documedtacedure di verifica delle
operazioni - controlli di | livelld.

50



FASE 5 — Verifica dell’avvenuto pagamento.da pakdl Servizio Attivita Formative) a seguito della
liquidazione effettuata d&ervizio Finanziario

Si dettagliano di seqguito, per ogni fase, le siagitivita che sottendono 'espletamento della gdoca di
pagamento dell’anticipo.

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di anticipo

= protocollazione della richiesta di anticipo;
La documentazione in originale trasmessa dal stggdtuatore (lettera di trasmisssione e relative
fatture) viene acquisita per competenza al protoat#|'Entedal Servizio Finanziario dell’Ente;
Successivamente il dirigente deérvizio Finanziario e/o suo _delegatoprovvede ad inviare copia
della stessa documentazioneSaltvizio Formazione Prof.le;

= il Servizio Attivita Formative acquisita la copia della documentazione, provvadenserire gli
estremi della richiesta di acconto nel Sistemarimédivo regionale — SIMON;

= verifica della presenza di tutti i documenti rictieai fini della erogazione dell’acconto conformente
alle condizioni e ai termini di pagamento stabiligl contratto di appalto;

= verifica della correttezza dell’'importo richiesto;

= compilazione dellzheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestagigamento).

Nel caso in cui si rilevi la mancanza di uno o gal documenti richiesti e/o la presenza di docunreor
conformi, al Servizio Formazione Prof.leprovvede a richiedere le necessarie integrazibmsioggetto
appaltatore, ai fini della successiva trasmissioetutta la documentazione necessaaih 'Ufficio
Controllo di I° livello , responsabile delle verifiche documentali (cotiitrdi | livello) preliminari
all’erogazione dell’acconto.

FASE 2 — Trasmissione della richiesta di accontoldlfficio Controllo di I° livello

= attivazione della procedura di controllo attravalSistema informativo regionale — SIMON;
= trasmissioneall’'Ufficio Controllo di I° livello  di copia della richiesta di acconto e della rekativ
documentazione di supporto, quale:
fattura o documento equivalente,
piano generale di lavoro (nei casi pertinenti),
polizza fideiussoria,
cauzione di regolare esecuzione delle attivita.

FASE 3 — Acquisizione degli esiti del controllo dilivello

= ricezione della comunicazione sull’esito del colroe presa d'atto degli esiti delle verifiche
documentali (controlli di | livello) contenuti nallcheck listelaboratadall’Ufficio Controllo di I°
livello e registrata nel Sistema informativo regionaleM@GN;

= registrazione nellgheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestamigamento) dell’effettivo svolgimento dei contralii
[ livello.

In presenza di eventuali irregolaritBServizio Attivitd Formative procede alle verifiche di competenza ai
fini degli adempimenti informativi ai sensi dellta8 del Reg. (CE) n. 1828/2006.

FASE 4 — Predisposizione della proposta di determazione a firma del Dirigente del settore Politiche
del Lavoro e Formazione Professionale, per la ligdazione

Il Servizio Attivita Formative procede quindi alta
= verifica della disponibilita finanziaria sui compati capitoli di bilancio;
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elaborazione attraverso il Sistema informativo $0 presso I'entélella determinazione a firma del
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liguidazionesulla
base delle condizioni e dei termini stabiliti nafto di concessione/convenzione, avendo cura di
concerto comli Uffici di competenza del Servizio Finanziariodi :
individuare i competenti capitoli di bilancio déibse di riferimento distinti per la quota FSE, quot
nazionale (FdR), quota regionale;
- guantificare I'importo dovuto distinto in quota FS#iota nazionale (FdR), quota regionale;
- indicare il codice IBAN, il numero della P.IVA/Cad fiscale e I'anagrafica dell’Ente attuatore;

trasmette ladeterminazione a firma del Dirigente del settore Pldiche del Lavoro e Formazione
Professionale, per la liguidazioneal Servizio Finanziario;

procede al monitoraggio dell’iter di pagamentoaattrso il Sistema informativo in uso presso l'ente;

FASE 5 — Verifica dell'avvenuto pagamento

il Servizio Finanziario , una voltaricevuta la determinazione di liquidazione a firde Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Profesgiale, acquisisce la

documentazione inriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasione e relative fatture)
in precedenza protocollaper competenzadal Servizio Finanziario dell’Ente e procede al relativo
pagamento.

Completata la procedura di pagamento con l'archivigione della_documentazione in_originale
presso_il_medesimo_ufficio , trasmette al Servizio Attivita Formative copia del mandato di
pagamento quietanzato.

Il Servizio Attivita Formative provvede quindi all' inserimento degli estremi ddhndato di
pagamento quietanzato nel sistema informativo reg@— SIMON

compilazione dellzheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedtgpagamento (Fase Il —
Verifiche dell’avvenuto pagamento) per i trasfenmieeffettuati a titolo di anticipo, pagamento
intermedio e saldo.

N. operazioni di aggiornamento SiMON 4 N. documenti da archiviare nel fascicolo di progett: 4

>
>
>
>

copia della richiesta di acconto
nota di trasmissionalall’Ufficio Controllo — Servizio

estremi richiesta di acconto :

Presidenza
| 2
| 2

estremi determina di liquidazione
estremi mandato di pagamento

Co copia determina di liquidazione
estremi quietanza

copia mandato di pagamento quietanzato
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3.3.2Procedure di pagamento in fase di realizzazione/colusione (pagamenti intermedi)

Le operazioni selezionate tramite appalto prevedonaformemente a quanto stabilito dal contratto di
appalto, I'erogazione di pagamenti intermedi a nadeperiodica sulla base di stati di avanzamentorila
(SAL) descrittivi delle attivita svolte e dei prddorealizzati, coerentemente con quanto previsto
nell’offerta tecnica approvata e nell’eventualenpiai attivita approvato.

In tal caso, la procedura per I'acquisizione dedlativa documentazione € la seguente:
= La documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell'Ente;

= Successivamente il dirigente dBérvizio Finanziario e/o suo delegatoprovvede ad inviare copia
della stessa documentazione, $¢rvizio Formazione Prof.lel'ufficio acquisita la copia della
documentazione relativa alla richiesta di accoreb sthggetto appaltatore, trasmette unitamente alla
relativa documentazione di suppogitUfficio Controllo di I° livello per le necessarie verifiche di
ammissibilita della spefa

= Sulla base degli esiti di tali controlll Servizio Attivita Formative convalida la richiesta di acconto e
provvede alla conseguente predisposizione dellarm@iazione a firma del Dirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionale]aeelativa liguidazione

In via generale, ai fini dell’erogazione dell’anfio, alServizio Formazione Prof.le;

« riceve da parte dirigente d8ervizio Finanziario e/o_suo_delegatocopia della documentazione
relativa allaRichiesta di pagamento intermedioe verifica, sulla base delle condizioni stabilitel
contratto, la presenza di tutti i documenti richiasfini dell’erogazione del pagamento;

« trasmette la Richiesta di erogazione del pagametdomedioall’Ufficio Controllo di I° livello per
I'espletamento dei controlli documentali di | lilel

« acquisisce glesiti delle verifiche documentali;
+ in caso di esito positivo, predispone la propostdederminazione a firma dé&irigente del settore

Politiche del Lavoro e Formazione Professionaleper la liquidazionee procede all'invio della
richiesta al servizio finanziario

« monitora attraverso il Sistema informativo in usegso I'ente ,I'iter di pagamento;

= il Servizio Finanziario a seguito dell’avvenuta liquidazione, procede a#tativa archiviazione,
successivamente trasmette copia del mandato qmédtan al Servizio Attivita Formative che
provvede allaggiornamentodel sistema informativo regionale — SIMON.

In particolare la presente procedura si componle defjuenti fasi:

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di pagamenterimedio;

FASE 2 — Trasmissione della richiesta di pagamamiesmedioall’Ufficio Controllo di I° livello

FASE 3 — Acquisizione degli esiti del controlloldivello;

FASE 4 — Predisposizione della determinazionenaafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionale, per la relativa liguidazine;

18 per la fase relativa alle verifiche amministraivebase documentale si rimanda al documentacedure di verifica delle
operazioni - controlli di | livelld.
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FASE 5 — Verifica dell’avvenuto pagamento.da paled Servizio Attivitd Formative a seguito della
liquidazione effettuatdal servizio finanziario —

Si dettagliano di seguito, per ogni fase, le siagitivita che sottendono I'espletamento della gdoca di
erogazione del pagamento intermedio:

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di pagamentamiermedio

= protocollazione della richiesta di pagamento inemtim del soggetto appaltatore;
La documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell'Ente;
Successivamente il dirigente dBérvizio Finanziario e/o suo delegatoprovvede ad inviare copia
della stessa documentazioneSaltvizio Formazione Prof.le;

= il Servizio Attivitd Formative acquisita la copia della documentazione, provvadenserire gli
estremi della richiesta di acconto nel Sistemarmédivo regionale — SIMON;

= verifica della presenza di tutti i documenti rictieai fini della erogazione del pagamento interimed
conformemente alle condizioni e ai termini di pagato stabiliti nel contratto di appalto;

= verifica della correttezza dell’'importo richiesto;

= compilazione dellaheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedtgpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestagigamento).

Nel caso in cui si rilevi la mancanza di uno o géai documenti richiesti e/o la presenza di docuier
conformi, alServizio Formazione Prof.leprovvede a richiedere le necessarie integrazibsbggetto
appaltatore, ai fini della successiva trasmissiahetutta la documentazione necessaaiiUfficio

Controllo di I° livello , responsabile delle verifiche documentali (cofitrdi | livello) preliminari
all’erogazione del pagamento intermedio.

FASE 2 — Trasmissione della richiesta di accontoldlfficio Controllo — Servizio Presidenza

= attivazione della procedura di controllo attravalistema informativo regionale — SIMON;
= trasmissionall’Ufficio Controllo di I° livello di copia della richiesta di pagamento intermedit e
copia della relativa documentazione di supportajeju
fattura o documento equivalente;
SAL (stato avanzamento lavori);
eventuali prodotti previsti nel progetto approvato.

FASE 3 — Acquisizione degli esiti del controllo dilivello

= ricezione della comunicazione sull’esito del colroe presa d'atto degli esiti delle verifiche
documentali (controlli di | livello) contenuti nallcheck listelaboratadall’Ufficio Controllo di I°
livello e registrata nel Sistema informativo regionaleM@N;

= registrazione nellgheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestaigamento) dell’effettivo svolgimento dei contralii
I livello.

In presenza di eventuali irregolaritaSiervizio Attivita Formative procede alle verifiche di competenza ai
fini degli adempimenti informativi ai sensi dellta8 del Reg. (CE) n. 1828/2006.

FASE 4 — Predisposizione della proposta di determazione a firma del Dirigente del settore Politiche
del Lavoro e Formazione Professionale, per la ligdazione
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| Servizio Attivita Formative procede quindi alta
verifica della disponibilita finanziaria sui compati capitoli di bilancio;

= elaborazione attraverso il Sistema informativo $o presso I'ente delldeterminazione a firma del
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liguidazionesulla
base delle condizioni e dei termini stabiliti nafto di concessione/convenzione, avendo cura di
concerto comgli Uffici di competenza del Servizio Finanziariodi :

= trasmette ladeterminazione a firma del Dirigente del settore Pldiche del Lavoro e Formazione
Professionale, per la liguidazioneal Servizio Finanziario

= procede al monitoraggio dell'iter di pagamentoaatirso il Sistema informativo in uso presso l'ente

FASE 5 — Verifica dell'avvenuto pagamento

= il Servizio Finanziario , una voltaricevuta la determinazione di liquidazione a fird& Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Profesgiale, acquisisce la
documentazione inriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasione e relative fatture)
in precedenza protocollaper competenzadal Servizio Finanziario dell’Ente e procede al relativo
pagamento.

= Completata la procedura di pagamento con l'archividione della_documentazione in_originale
presso il _medesimo _ufficio , trasmetteal Servizio Attivita Formative copia del mandato di
pagamento quietanzato.

= || Servizio Attivita Formative provvede quindi all' inserimento degli estremi ddlndato di
pagamento quietanzato nel sistema informativo reg@— SIMON

= compilazione dellaheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedtgpagamento (Fase Il —
Verifiche dell'avvenuto pagamento) per i trasfenmieeffettuati a titolo di anticipo, pagamento
intermedio e saldo.

. operazioni di aggiornamento SiMON4 . documenti da archiviare nel fascicolo di progett: 4
copia richiesta di pagamento intermedio

N
estremi richiesta di pagamento intermedio > : o - .
» nota di trasmissionall’Ufficio Controllo — Servizio
| 2
| 2

N

>

» estermi determina di liquidazione .
> Presidenza
>

copia determina di liquidazione
copia mandato di pagamento quietanzato

estremi mandato di pagamento
estremi quietanza
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3.4 Erogazione di finanziamenti a singoli beneficia

L'erogazione di finanziamenti a singoli beneficjaelezionati generalmente tramite avviso pubblzm
riguardare sia persone fisiche sia persone gitlmadic

L’erogazione di finanziamenti a singoli beneficiptio consistere in un voucher ovvero in un titalepksa
assegnatalalla PROVINCIA di FROSINONE che consente la fruizione di un determinato serviz
I'acquisto di un determinato bene (voucher formatvservizio, aziendali).

Altre forme di sovvenzioni individuali possono ragdare anche tutte le attribuzioni di vantaggi ecoici
a favore di persone fisiche, quali Borse di stuigmdi ricerca e Borse lavoro.

Gli awvisi pubblici definiscono le modalita di asse e di gestione di tali incentivi che, generalimen
possono essere riconosciuti attraverso due diffiemerdalita di erogazione:

- diretta (erogazione delle risorse al destina}ario

- indiretta (all'operatore in nome e per conto diettinatario).

Secondo le procedure di gestione adottate, il pagtomavviene generalmente in tranche o in un’unica
soluzione. In tali casi, la richiesta di pagameatimattata secondo le modalita descritte per i ipegdi in
fase di realizzazione (cfr. paragrafo 3.4.2).

Solo in casi specifici € prevista I'erogazione digamenti a titolo di anticipo, pagamento intermeelio

saldo. In tali casi, il pagamento awviene secorglanibdalitd di seguito descritte relativamente alla
pertinente fase del ciclo di vita del progetto (aw realizzazione).

3.4.1 Procedure di pagamento in fase di avvio (aetpo)

In tal caso, la procedura per I'acquisizione dedlativa documentazione € la seguente:
= La documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell'Ente;

= Successivamente il dirigente dBérvizio Finanziario e/o suo delegatoprovvede ad inviare copia
della stessa documentazione, $¢rvizio Formazione Prof.lel'ufficio acquisita la copia della
documentazione, procede alla verifica di confornd&la richiesta e, sulla base degli esiti di tal
verifiche, convalida la richiesta di anticipo e yrede alla conseguente predisposizione della
determinazione a firma del Dirigente del settorbtiebe del Lavoro e Formazione Professionale,laer
relativa liquidazione ;

In via generale, ai fini dell’erogazione dell’anfio, alServizio Formazione Prof.le;

= riceve da parte dirigente d8ervizio Finanziario e/o suo delegatocopia della documentazione
relativa allaRichiesta di erogazione dell’anticipoe verifica, sulla base delle condizioni stabilite
nell’'atto di concessione/convenzione, la presempattili documenti richiesti ai fini della erogarie;

= verifica la conformita della richiesta e della tela documentazione di supporto;

= in caso di esito positivo, predispone la propostdederminazione a firma déirigente del settore
Politiche del Lavoro e Formazione Professionale, pda liquidazione e procede all'invio della
richiesta al Servizio Finanziario ;

= monitora attraverso il Sistema informativo in usegso I'ente l'iter di pagamento;

il Servizio Finanziario a seguito dellavvenuta liquidazione, procede aldativa archiviazione,
successivamente trasmette copia del mandato quéttaalServizio Attivitd Formative cheprovvede
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all’aggiornamentodel sistema informativo regionale — SIMON.
In particolare la presente sezione si compone dely@enti fasi:
FASE 1 — Ricevimento della richiesta di anticipo;

FASE 2 — Verifica della conformita formale dellahiesta e della relativa documentazione di supporto

FASE 3 — Predisposizione della determinazionernaafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionale, per la relativa liguidazine

FASE 4 - Verifica dell’avvenuto pagamento.da patid Servizio Attivita Formative) a seguito della
liquidazione effettuata d&ervizio Finanziario

Si dettagliano di seqguito, per ogni fase, le siagitivita che sottendono 'espletamento della gdoca di
pagamento dell’anticipo.

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di anticipo

= protocollazione della richiesta di anticipo;
La documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasione e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo del’Entedal Servizio Finanziario dell’Ente;
Successivamente il dirigente deérvizio Finanziario e/o suo _delegatoprovvede ad inviare copia
della stessa documentazioneSatvizio Formazione Prof.le;

= il Servizio Attivitd Formative acquisita la copia della documentazione, provvadenserire gli
estremi della richiesta di anticipo nel sistemaiinfativo regionale — SIMON.

FASE 2 — Verifica della conformita formale della rchiesta e della relativa documentazione di
supporto

Il Servizio Attivita Formative procede quindi alta

= verifica della presenza di tutta la documentazianeninistrativa e contabile relativa all’'operazione
cofinanziata necessaria ai fini della erogazioni#'am¢icipo, conformemente alle condizioni e ai
termini di pagamento stabiliti nell’atto di conces®/convenzione (fattura o altro documento coieabi
avente valore probatorio equivalente, polizza tidspria);

= verifica del rispetto della normativa civilistica fescale, mediante la valutazione della correttezza
formale dei documenti di spesa (fattura o altro udeento contabile avente valore probatorio
equivalente);

= verifica della conformita della fideiussione (sesta) per I'erogazione dell’anticipo rispetto @aqgto
prestabilito dalla normativa comunitaria e dalbattli concessione/convenzione, con particolare
attenzione all'importo e alla scadenza (polizzajfidsoria);

= compilazione dellazheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche della conformita formale della richiestipagamentd}.

Nel caso in cui si rilevi la mancanza di uno o gail documenti richiesti e/o la presenza di docunreor
conformi, il Servizio Attivitd Formative provvede a richiedere le necessarie integrazioftraé
attuatore, ai fini dell’espletamento delle necdssaverifiche di conformita formale preliminari
all’erogazione dell’'anticipo.

In presenza di eventuali irregolarith, Servizio Attivitd Formative procede alle verifiche di competenza
ai fini degli adempimenti informativi ai sensi daft. 28 del Reg. (CE) n. 1828/2066

7 Cfr, Allegato — check list.
18 per la descrizione di tale procedura si rimandaagditolo ‘Procedure per il trattamento delle irregolarita eidecuperi.
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In caso di esito positivdl, Servizio Attivita Formative predispone la proposta di determinazione a firma
del Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liguidazionee
procede all'invio della richiestal Servizio Finanziario;

FASE 3 — Predisposizione della proposta di determazione a firma del_Dirigente del settore Politiche
del Lavoro e Formazione Professionale, per la ligdazione

Servizio Attivita Formative procede quindi alta
verifica della disponibilita finanziaria sui compati capitoli di bilancio;

elaborazione attraverso il Sistema informativo $o presso I'ente, delldeterminazione a firma del
Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formapne Professionale, per la liguidazionesulla
base delle condizioni e dei termini stabiliti natto di concessione/convenzione, avendo cura di
concerto comgli Uffici di competenza del Servizio Finanziariodi :
individuare i competenti capitoli di bilancio délkse di riferimento distinti per la quota FSE,
gquota nazionale (FdR), quota regionale;
guantificare I'importo dovuto distinto in quota FS#tiota nazionale (FdR), quota regionale;
indicare il codice IBAN, il numero della P.IVA/Cad fiscale e I'anagrafica dell’Ente attuatore;

trasmette ladeterminazione a firma del Dirigente del settore Pldiche del Lavoro e Formazione
Professionale, per la liguidazionel Servizio Finanziario;

procede al monitoraggio dell'iter di pagamentoaatirso il Sistema informativo in uso presso I'ente

FASE 4 — Verifica dell'avvenuto pagamento

il Servizio Finanziario , una voltaricevuta la determinazione di liquidazione a firde Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Professmale, acquisisce la :

documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasiane e relative fatture)
in precedenza protocollaper competenzadal Servizio Finanziario dell’Ente e procede al relativo
pagamento.

Completata la procedura di pagamento con l'archivigzione della _documentazione in_originale
presso_il_medesimo ufficio, trasmetteal Servizio Attivita Formative) copia del mandato di
pagamento quietanzato.

Il Servizio Attivitd Formative provvede quindi all’ inserimento degli estremi ddandato di
pagamento quietanzato nel sistema informativo regégo— SIMON

compilazione dellzheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedtgpagamento (Fase Il —
Verifiche dellavvenuto pagamento).

operazioni di aggiornamento SIMON 4
estremi richiesta di anticipo
estermi determina di liquidazione
estremi mandato di pagamento
estremi quietanza

. documenti da archiviare nel fascicolo di progett: 3

N

» copia richiesta di pagamento dell’anticipo
» copia determina di liquidazione

» copia mandato di pagamento quietanzato
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3.4.2 Procedure di pagamento in fase di realizzazie (pagamenti intermedi) /conclusione (saldo)

L’erogazione di finanziamenti a singoli beneficisia in caso di persone fisiche sia persone dalré) puo
riguardare, in via successiva, pagamenti interragdidirettamente) un saldo finale.

In tal caso, la procedura per I'acquisizione dedlativa documentazione € la seguente:

La documentazione imriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasmone e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo dell'Entadal Servizio Finanziario dell'Ente;

Successivamente il dirigente d&rvizio Finanziario e/o suo delegat@rovvede ad inviare copia della
stessa documentazione, &ervizio Formazione Prof.le; l'ufficio acquisita la copia della
documentazione relativa alla richiesta di pagamamdamente alla relativa documentazione di sujppor
la trasmetteall'Ufficio Controllo di I° livello per le necessarie verifiche di ammissibilita depas¥.

Sulla base degli esiti di tali controlliServizio Attivita Formative convalida la richiesta di pagamento e
quindi provvede alla predisposizione della deteanione a firma del Dirigente del settore Politicted
Lavoro e Formazione Professionale, per la reldifjgadazione

In via generale, ai fini del pagamento intermeditus finale, ilServizio Formazione Prof.le;

riceve da parte dirigente d8ervizio Finanziario e/o suo delegataopia della documentazione relativa
alla Richiesta di erogazione del pagamento intermedio/ki e verifica, sulla base delle condizioni
stabilite nella convenzione, la presenza di tudthéumenti richiesti ai fini della erogazione;

trasmette la relativa documentazionall'Ufficio Controllo di I° livello per I'espletamento dei
controlli documentali di | livello;

acquisisce glesiti delle verifiche documentali;
in caso di esito positivo, predispone la pgtp di determinazione a firma del Dirigente ddtose

Politiche del Lavoro e Formazione Professionale,lpdiquidazionee procede all'invio della richiesta
al servizio finanziario

monitora attraverso il Sistema informativo in usegso I'ente ,I'iter di pagamento;

il Servizio Finanziario a seguito dell’avvenuta liquidazione, procede akdativa archiviazione,
successivamente trasmette copia del mandato quédtaal Servizio Attivita Formative cheprovvede
all'aggiornamentodel sistema informativo regionale — SIMON.

In particolare la presente procedura si comporie debjuenti fasi:

FASE 1 — Ricevimento della richiesta di pagamentermedio/saldo

FASE 2 — Trasmissione della richiesta di pagamaniesmedio/salda@ll'Ufficio  Controllo di I° livello —
FASE 3 — Acquisizione degli esiti del controlloldivello;

FASE 4 — Predisposizione della determinazioneraafidelDirigente del settore Politiche del Lavoro e
Formazione Professionale, per la relativa liquidazine

FASE 5 — Verifica dellavvenuto pagamento.da palédl Servizio Attivita Formative a seguito della
liquidazione effettuata d&ervizio Finanziario

Si dettagliano di seguito, per ogni fase, le siagativita che sottendono I'espletamento della @doca di
erogazione del pagamento intermedio:

9 per la fase relativa alle verifiche amministraivebase documentale si rimanda al documedtacedure di verifica delle
operazioni - controlli di | livelld.
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FASE 1 — Ricevimento della richiesta di pagamentmtermedio/saldo

= protocollazione della richiesta di pagamento inegtim/saldo del beneficiario;
La documentazione imriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasmone e relative
fatture) viene acquisitper competenzaal protocollo del’Entedal Servizio Finanziario dell’Ente;
Successivamente il dirigente d&trvizio Finanziario e/o suo delegatqrovvede ad inviare copia della
stessa documentazione, Sarvizio Formazione Prof.le;

= il Servizio Attivita Formative acquisita la copia della documentazione, provaataserire gli estremi
della richiesta di acconto nel Sistema informatigionale — SIMON;

= verifica della presenza di tutti i documenti ricdtie ai fini della erogazione del pagamento
intermedio/saldo conformemente alle condizioni eanini di pagamento stabiliti nella convenzione;

= verifica del rispetto della normativa civilisticdiscale, mediante la valutazione della correttépranale
dei documenti di spesa (verifica della data dedittufa rispetto al termine previsto, della corretta
intestazione della fattura, dell'esattezza dellirtp richiesto, dell'adeguatezza della descrizione
dell'attivita cofinanziata);

= verifica della conformita della polizza fidejussomer l'erogazione del pagamento rispetto a quanto
prestabilito dalla normativa comunitaria e dallan@nzione (verifica della conformita del modello
utilizzato, della correttezza dell'importo, deinbémi di scadenza);

= verifica della conformita dell'ulteriore documerita® tecnico-amministrativa richiesta dalla conoee
e/o dall'avviso;

= accertamento dell'effettuazione dei controlli diviello sulle certificazioni trimestrali cui affeste il
pagamento richiesto;

= compilazione dellaheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestagigamento).

Nel caso in cui si rilevi la mancanza di uno o gai documenti richiesti e/o la presenza di docuimsor
conformi, il Servizio Formazione Prof.le provvede a richiedere le necessarie integrazibrsoggetto
beneficiario, ai fini della successiva trasmissiodie tutta la documentazione necessaakliUfficio
Controllo di I° livello , responsabile delle verifiche documentali (cofiitrdl | livello) preliminari
all’erogazione del pagamento intermedio/saldo.

FASE 2 — Trasmissione della richiesta di pagameniatermedio/saldo Controllo di I° livello
= attivazione della procedura di controllo attravatsistema informativo — SiIMON;
= trasmissionall’'Ufficio  Controllo di I° livello di copia della richiesta di pagamento intermedidtsa
e di copia della relativa documentazione di sugpaytiale:
- fattura o documento equivalente;
eventuale polizza fidejussoria;
eventuale attestazione dell’attivita svolta;
giustificativi di spesa (tassa di iscrizione, eveuali rimborsi spesa etc..).

FASE 3 — Acquisizione degli esiti del controllo dilivello

= ricezione della comunicazione sull'esito del coliroe presa d'atto degli esiti delle verifiche
documentali (controlli di | livello) contenuti naltheck listelaboratadall’'Ufficio Controllo di I° livello
e registrata nel Sistema informativo regionale M@N;

= registrazione nell@heck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase | —
Verifiche di conformita formale della richiestaghgamento) dell’effettivo svolgimento dei contrallil

livello.

In presenza di eventuali irregolaritd,Servizio Attivita Formative procede alle verifiche di competenza ai
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fini degli adempimenti informativi ai sensi dellta8 del Reg. (CE) n. 1828/2006.

FASE 4 — Predisposizione della proposta di determazione a firma del Dirigente del settore Politiche
del Lavoro e Formazione Professionale, per la ligdazione

il Servizio Attivita Formative procede quindi alta

verifica della disponibilita finanziaria sui compati capitoli di bilancio;

elaborazione attraverso il Sistema informativo &o presso I'ente delldeterminazione a firma del

Dirigente del settore Politiche del Lavoro e Formamne Professionale, per la liguidazionsulla base

delle condizioni e dei termini stabiliti nell'atth concessione/convenzione, avendo cura di concerio

gli Uffici di competenza del Servizio Finanziariodi :

- individuare i competenti capitoli di bilancio délsse di riferimento distinti per la quota FSE, guot
nazionale (FdR), quota regionale;

- guantificare I'importo dovuto distinto in quota FS#iota nazionale (FdR), quota regionale;

- indicare il codice IBAN, il numero della P.IVA/Cadi fiscale e I'anagrafica dell’Ente attuatore;

trasmette ladeterminazione a firma del Dirigente del settore Pldiche del Lavoro e Formazione
Professionale, per la liguidazioneal Servizio Finanziario;

procede al monitoraggio dell’iter di pagamentoaatrso il Sistema informativo in uso presso l'ente;

FASE 5 — Verifica dell'avvenuto pagamento

N. operazioni di aggiornamento SiMON 4

>
>
>
>

il Servizio Finanziario , una voltaricevuta la determinazione di liquidazione a firde Dirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Profesgiale, acquisisce la :

documentazione ioriginale trasmessa dal soggetto attuatore (lettera di tsasmne e relative fatture)
in precedenza protocollager competenzadal Servizio Finanziario dell’Ente e procede al relativo
pagamento.

Completata la procedura di_pagamento con l'archivigzione della documentazione in _originale
presso_il_medesimo_ufficio , trasmetteal -Servizio Attivita Formative) copia del mandato di
pagamento quietanzato.

Il Servizio Attivita Formative provvede quindi all’ inserimento degli estremi dM#ndato di pagamento
quietanzato nel sistema informativo regionale —Gh\

compilazione dellaheck listper la convalida e la liquidazione delle richiedigpagamento (Fase Il —
Verifiche dellavvenuto pagamento).

. documenti da archiviare nel fascicolo di progett: 4
copia richiesta di pagamento intermedio/saldo

N
L . . . | 2
estremirichiesta di pagamento intermedio/saldo » nota di trasmissionall’'Ufficio Controllo — Servizio
>
>

estremi determina di liquidazione
estremi mandato di pagamento
estremi quietanza

Presidenza
copia determina di liquidazione
copia mandato di pagamento quietanzato
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3.5 Allegati

Allegato 1: Format di Nota di chiusura del progetto

PROVINCIA DI FROSINONE

ccp n. 13197033 P.zza Gramsci,13 - 03100 Frosinone cod. fisc. 01 633 570 609 tel.07752191
www.provincia.fr.it

Settore Servizio Ufficio

POLITICHE DEL LAVORO E ATTIVITA’ FORMATIVE E UFFICIO FORMAZIONE PROFESSIONALE
FORMAZIONE PROFESSIONALE FORMAZIONE PROFESSIONALE

Spett.le

c.a.

Oggetto:POR FSE Lazio 2007-2013 Ob. 2 "Competitivita Reglere Occupazione” — Asse... - awiso

pubblico Determinan. ...... del.......... — Progetto............. icesdmon...... - Nota di chiusura del
progetto.

Si comunica che, sulla base degli esiti dei colnwol livello, la spesa complessivamente

riconosciuta in favore di codesto Ente per la pzalzione del progetto in oggetto &€ pariad €......... cuiti
gquota comunitaria % (FSE):
guota nazionale % (FdR):
quota regionale % (Fondo regionale)

quota privata % (se prevista):

Considerato che i trasferimenti effettuati ammoateomplessivamente a €......... , Si autorizza

codesto Ente ad emettere fattura per un importicaga® ...... a titolo di saldo.

IL DIRIGENTE Del CONTROLLO I° LIV
(Timbro e firma)
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Allegato 2 - Tabelle di riepilogo della documentaae relativa alle richieste di pagamento

Tipologia di macroprocesso
“Acquisizione di beni e servizi”

a titolarita

1. Realizzazione
(Pagamenti intermedi)

a regia

Richiesta di erogazione pagamento intermedio

Stato Avanzamento lavori
Fattura

Relazione sull'attivita svolta (per affidamentiidcarichi)
Nota di debito (per affidamenti di incarichi serartita IVA)

2. Conclusione
(Saldo)

Richiesta di erogazione saldo
Stato Avanzamento lavori
Fattura

Relazione sull'attivita svolta (per affidamentiidcarichi)
Nota di debito (per affidamenti di incarichi serartita IVA)

Tipologia di macroprocesso
“Formazione”

a titolarita

a regia

1. Awvio
(Anticipo/acconto)

Documentazione di avvio attivita
(dichiarazione di avvio, accettazione
della convenzione, registri, ecc.)

Richiesta di erogazione dell’anticipo
Fideiussione
Fattura o documento equivalente

Richiesta di erogazione dell’'acconto
Fideiussione
Fattura

2. Realizzazione
(Pagamento intermedio)

Eventuali prodotti/relazioni intermedie
previste nella convenzione

Domanda di rimborso
Fattura o documento equivalente

Giustificativi di spesa (elenco dettaglia
dei giustificativi registrato nel Sistema
informativo gestionale)

Richiesta di erogazione pagamento
intermedio

Stato Avanzamento lavori
Fattura

3. Conclusione
(Saldo)

Eventuali prodotti/relazioni finali
previste nella convenzione

Domanda di rimborso
Fattura o documento equivalente

Rendiconto generale delle spese
sostenute

Richiesta di erogazione saldo
Stato Avanzamento lavori
Fattura
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Tipologia di macroprocesso
“Erogazione di finanziamenti a singoli beneficiari(persone fisiche)”

a titolarita

1. Awvio
(Anticipo/acconto)

Richiesta di erogazione dell’anticipo
Domanda di iscrizione
Eventuale Fideiussione

a regia

Richiesta di erogazione dell'acconto
Fideiussione
Fattura

2. Realizzazione
(Pagamento intermedio-
eventuale)

Attestazione dell’attivita svolta
Richiesta di erogazione del pagament
intermedio

Giustificativi di spesa (tassa di
iscrizione, eventuali rimborsi spesa, et

Richiesta di erogazione pagamento
intermedio

Stato Avanzamento lavori
Fattura

3. Conclusione
(Saldo)

Attestazione dell’attivita svolta
Richiesta di erogazione del saldo

Giustificativi di spesa (tassa di
iscrizione, eventuali rimborsi spesa, et

Richiesta di erogazione saldo
Stato Avanzamento lavori
Fattura

Tipologia di macroprocesso
“Erogazione di finanziamenti a singoli beneficiari(persone giuridiche)”

a titolarita

a regia

1. Awio
(Anticipo/acconto)

Richiesta di erogazione dell’anticipo
Eventuale Fideiussione

Richiesta di erogazione dell'acconto
Fideiussione
Fattura

2. Realizzazione
(Pagamento intermedio)

Attestazione dell’attivita svolta

Richiesta di erogazione del pagament
intermedio

Giustificativi di spesa

Richiesta di erogazione pagamento
intermedio

Stato Avanzamento lavori
Fattura

3. Conclusione
(Saldo)

Attestazione dell'attivita svolta
Richiesta di erogazione del saldo
Giustificativi di spesa

Richiesta di erogazione saldo
Stato Avanzamento lavori
Fattura
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SEZIONE IV

PROCEDURE PER LA RENDICONTAZIONE DELLE SPESE

4.1. Premessa

La presente sezione illustra le procedure adotatBAutorita di Gestione (AdG) per la gestione debcesso di
rendicontazione delle spese all’Autorita di Cettftione (AdC). Nellambito di tale attivita sonoepiste alcune
funzioni specifiche da parte della Provincia di $tnone in qualita di O.l. che, nel testo che se@mmo state
evidenziate per permettere, allo stesso tempoanahsi globale del processo con un’attenzione taiadle specifiche
attivita di cui la Provincia di Frosinone in qualdi O.l. & responsabile.

Il documento, redatto in conformita alla normatisia riferimento, si propone l'obiettivo di fornirei aeferenti
del’Amministrazione le indicazioni operative peedecuzione delle attivita e il corretto adempinsedégli obblighi
previsti.

La procedura relativa alla rendicontazione dellesspall’AdC € articolata in 3 sezioni, di seguieneate:

" Sezione 1 - acquisizione e verifica dei dati eaddibcumentazione per la rendicontazione delle spestenute

all’AdC;
" Sezione 2 - predisposizione e trasmissione all’Adla documentazione di rendicontazione relatiVa sppese
sostenute;

" Sezione 3 - verifica degli importi certificati d&tiIC alla Commissione europea.

La documentazione relativa alla procedura di resmtézione delle spese sostenute all’AdC € arclipatsso 'AJG —
Area Attuazione Interventi nei fascicoli di progetinoltre, gli uffici del’AdG e le altre Autoritaoinvolte possono
accedere alle informazioni di progetto e in patéio® ai dati relativi alle spese rendicontate a#rso il Sistema
informativo SIMON.

Riferimenti normativi e orientamenti

Regolamento (CE) del Consiglio n. 1083/2008Regolamento recante disposizioni generali sul FEBRESE e sul Fondo g
dell’11/07/2007, art. 60, lett. g) Coesione che abroga il Regolamento (CE) n. 126@/199

Regolamento che stabilisce modalita di applicazib#eReg. (CE) n.
Regolamento (CE) del Consiglio n. 1828/20( 610.|83/2006 dpl ClonS|g|I|o regante qhslposmonl gelnetg ando egropeodd|
del 8/12/2006 sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo &entlo di coesione e de
Reg. (CE) n. 1080/2006 del Parlamento europeo Edlesiglio relativo al
Fondo europeo di sviluppo regionale

Manuale delle procedure di rendicontazione

dell’Autorita di Certificazione Versione n. X del gg/mm/aaaa




4.2 Verifica ed invio della documentazione e dei dati gr la rendicontazione delle spese sostenute
allAdG

Preliminarmente alla trasmissione allAdG — Aredudrzione Interventi, della documentazione di remdliazione, la

Provincia di Frosinone quale O.l. provvede a:

caricare e validare a seguito delle verifiche di propria competengtative allammissibilitd della spesa e alla
completezza e alla correttezza dei datspese da rendicontarsul Sistema Informativo regionale di Monitoraggio
— SI_MON;

accertare la registrazione a sistemalei dati e della documentazione di progettai cui all’Allegato 1, al fine di
assicurare l'accesso da parte dell’AdC alle infarimai e ai documenti per i controlli di competenlrayvista del
completamento delle nuove funzionalita del Sistdnfarmativo regionale — SIMON, tali documenti saman
trasmessi all’AdC su supporto cartaceo in alleghtendiconto dettagliato delle spese;

predisporre la documentazione di rendicontazionesecondo le procedure adottate dallAdG coerentégnenn
guanto previsto dal Manuale dellAdC. Tale docuragitne é distinta in base alla fase del processo di
rendicontazione, come indicato in tabella.

Tabella n. 1 — Documentazione di rendicontazione daasmettere all’AdG

Fase preliminare all’avvio de

. . . Piste di controllo (e successivi aggiornamenti
processo di rendicontazione ( 99 )

= Dichiarazione di ricevibilita delle spese
= Rendiconto dettagliato delle spese effettivamenstesiute dai beneficiari /soggetti

attuatori
Rendicontazioni intermedie/ = Documentazione attestante gli esiti dei contrallilidvello (check lis}
finali = Eventuali comunicazioni attestanti la presenza ndpdrti recuperati o di spese

oggetto di rettifica
= Eventuali comunicazioni sulle irregolarita riscaté nell’ambito di controlli
effettuati dall’O.l.o da altre autorita competenti
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Estrazione dei dati di rendicontazione, da partiéAdea Monitoraggio e Valutazione dellAdG, dals$ema

Informativo regionale di Monitoraggio — SI. MON deroperazioni degli OO.lI.

Su richiesta dell’Area Attuazione Interventi delleProvince, I'’Area Monitoraggio e Valutazione dell’AdG proced
all' estrazione dei dati relativi alle spese sostenuile un dato arco temporale (di norma, trimestrakxessari ai fini
della rendicontazione delle spese all’AdC, secdadnodalita di seguito descritte:

estrae dal Sistema Informativo - SIMON i dati adfeti alle spese per le quali siano state effettleateerifiche
amministrative (dall’Area Controlli per gli intermé di diretta competenza dellAdG e dai soggettaricati per le
operazioni delegate agli OO.11.), oltre a eventualntrolli in loco e ulteriori verifiche condottealle Autorita e/o
dagli organismi preposti, e per gli interventi g@eati tramite appalto pubblico o affidamenti asfati per le quali
siano stati effettuati anche i pagamenti;

effettua, attraverso il Sistema Informativo regiena SI_MON, una ricognizione delle irregolaritadr rilevate
dal’AdG/O.l. o dagli altri organismi competentiegli importi recuperati e delle spese oggetto diifiea
relativamente alle operazioni da rendicontarejriidella predisposizione da parte dell’Area Attioame Interventi
delle comunicazioni al’AdC in merito alle irregoiz riscontrate e agli importi recuperati/revorati

individua le operazioni che cofinanziano aiuti @ite ai fini dell’accertamento della presenza ddbaumentazione
specifica di supporto alla rendicontazione disakse prevista dalle procedure adottate

La trasmissione della documentazione di rendicomt@zda parte della Provincia di Frosinone quale O.
(Servizio Attivita Formative), relativamente allpayazioni di competenza, e I'estrazione dei ddelée
informazioni sopra elencati avverranno secondoméd allegati al presente documento ed entro iiterm
stabiliti dal’AdG coerentemente con le proceduireeddicontazione dellAd€

Tabella n. 2 — Termini per la trasmissione dellawentazione e I'estrazione dei dati di rendicanta

Entro il 5 Marzo Entro il 10 Marzo
Entro il 5 Giugno Entro il 10 Giugno
Entro il 5 Settembre Entro il 10 Settembre

La Provincia di Frosinone € tenuta a fordaelocumentazione integrativa e/o i chiarimentnecessari, ai

fini della rendicontazione della stesse all’AdCl, c&so in cui I'’Area Attuazione Interventi dell’ Ad&bbia

evidenziato anomalie a seguito dei controlli effat.

20 Cfr. Allegato 1.
2L Cfr. Manuale delle procedure di rendicontazione dell’Autorita di certificazione.
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4.3 Predisposizione e trasmissione all’AdG della domentazione di rendicontazione relativa alle spese

sostenute

La Provincia di Frosinone in qualita di O.l. provvede a elaborare la documentazione di rendicdazione relativa
alle spese sostenute secondo le procedufermatadottati. Tale rendicontazione riguarda le speseegute in un dato
periodo (di norma, trimestrale) dalla Provincia Fliosinone per la realizzazione delle operazionirigpettiva
competenza. La documentazione di rendicontazioneadaettere al’AdG e distinta in base alla faskpmtocesso di
rendicontazione, come indicato in tabella.

Tabella n. 3 — Documentazione di rendicontaziongakmettere all AdC

Fase preliminare all'avvio del . . . . )
. . - = Piste di controllo (e successivi aggiornamenti)

processo di rendicontazione

= Rendiconto dettagliato delle spese effettivamentteniute dai beneficiari /soggetti
attuatori
Documentazione attestante gli esiti dei contrallildvello (check lis}
Eventuali comunicazioni attestanti la presenzandpdrti recuperati o di spese
oggetto di rettifica

= Eventuali comunicazioni sulle irregolaritd riscaté nel’ambito di controlli
effettuati dagli OOII o da altre autoritd competent

Rendicontazioni intermedie/
finali

In particolare gli OO.ll sono tenuti a trasmetteseguenti documenti:

il rendiconto dettagliato delle spese sostenutepernt estratto dal Sistema Informativo regional&ldnitoraggio —
SI_MON (cfr. Sezione 1) secondddrmatprevisto dal Manuale di rendicontazione dell’ Adstr (allegato n. 3) in
Cui per ogni operazione sono indicati i dati refci

- anagrafica del progetto;

- atto di impegno delle risorse;

- importi rendicontati e relativi documenti giust#itivi di spesa;

la documentazione attestante I'esito dei contrellocumenti che attestano la realizzazione deiraltintla parte
degli OQ.lI. sulle spese inserite nel Rendicontitedgiato delle spese sostenute (ad esenaspiegk lis);

eventuale comunicazione attestante la presenzambrti recuperati o revocati e di correzioni noscasate ad
irregolarita — documento redatto secondmiimat previsto dal Manuale di rendicontazione dell’Adgr (allegato
n. 4) con cui I'0.l. dichiara I'avvenuta detraziodegli importi gia certificati alla CE oggetto diaupero, revoca o
correzione non associata ad irregolarita dalle semendicontate;

eventuali comunicazioni in merito alle irregolariiacontrate nell’ambito di controlli effettuati gla OO.ll. o da
altre autorita competenti (ad esempio, schede Olrdlgzioni sui controlli di Il livello, rapporti daudit della CE,
comunicazioni relative dbllow updelle irregolarita rilevate).

La documentazione a supporto della rendicontaziletle spese, sopra descritta, relativa agli intetihvdi competenza
dell’Area Attuazione Interventi e degli OO.Il. @smessa all’AdC a firma del Direttore della Diremdregionale
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Formazione professionale, FSE e altri intervertinemziati, secondo le scadenze stabilite dall’Aad@ini della
presentazione alla Commissione europea (CE) deftidicazione delle spese e della domanda di pagtofie
Tabella n. 4 — Termini per la trasmissione del remto dettagliato delle spese sostenute ai filladertificazione alla CE

Entro il 31 Marzo Entro il 30 aprile
Entro il 30 Giugno Entro il 31 luglio
Entro il 30 Settembre Entro il 31 ottobre

La trasmissione dei dati e dei documenti di rendtignione potra avvenire anche mediante il Sisterfmarhativo
regionale SI_MON, attualmente in fase di completatme

22 secondo quanto previsto, I'AdC procede a presentare I'ultima certificazione delle spese e domanda di pagamento al pitl tardi entro il 31 ottobre di
ciascun anno, affinché la Commissione Europea possa procedere al pagamento delle somme richieste entro I'anno in corso. In casi particolari, I'AdC
potra valutare se presentare ulteriori domande di pagamento alla Commissione Europea entro il 31 dicembre di ogni anno, al fine di evitare il
disimpegno automatico delle risorse. In tal caso, I'AdG dovra trasmettere il rendiconto delle spese effettivamente sostenute a cadenze differenti che
saranno preventivamente comunicate dall’AdC.

% Manuale delle procedure di rendicontazione dell’Autorita di Certificazione.
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4.4 Verifica degli importi certificati dall’AdC all a Commissione europea

A seguito della certificazione delle spese e dedlamissione alla Commissione Europea della domdinpagamento

da parte dellAdC, I'Area Attuazione dell’Ad&cquisisceda quest’ultimda comunicazione degli importi certificati

e sospese provvede allaerifica della certificazione di tutte le spese redicontate.

In presenza di importi sospesi, I'’Area Attuaziontetventi dell’AdG informa i referenti di fascicotogli OO.II.

interessati e provvederighiedere chiarimenti/informazioni integrative in merito alla gestione degli importi

sospesiprocedendo a:

= verificare le motivazioni della sospensione delesa rendicontata;

» raccogliere la documentazione integrativa necessafini della certificazione degli importi sospes

» predisporre e trasmettere all’AdC la comunicazidhéntegrazione ai fini della successiva certifice®e alla CE
degli importi sospesi.

La PROVINCIA di FROSINONE (Ufficio Attuazione Inter venti — Servizio Attivita Formative) in presenza di

importi sospesi, provvede a fornire all’Area Attuazone Interventi dell’AdG informazioni integrative.

Qualora siano state certificate tutte le speseebfAttuazione Interventiasmette una copia della comunicazione
degli importi certificati ai referenti dei fascicoli e agli OO.lI., ai fini del monitoraggio dell’avanzamento della

certificazione dei progetti di rispettiva competenz

70



4.5 Allegati
1. Tabella di riepilogo dei documenti a supporto defladicontazione delle spese sostenute
2. Formatdel rendiconto dettagliato delle spese sostenute

3. Formatdi comunicazione degli importi recuperati/soppresdelle correzioni non associate a irregolarita
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Allegato 1: Tabella di riepilogo dei documenti a spporto della rendicontazione delle spese sostenute

Fase preliminare
all'avvio del processo di
rendicontazione

Rendicontazioni
intermedie/finali

Rendicontazioni
intermedie/finali

Importi recuperati

Bando di gara e capitolato d’oneri (per
appalto pubblico)

Offerta tecnica (per appalto pubblico)
Atto di impegno

Atto di approvazione del
contratto/convenzione
Contratto/convenzione

Piano di lavoro generale e periodico (se
previsti)

Eventuali variazioni all’atto  di
impegno
Eventuali variazioni al

contratto/convenzione

Piano di lavoro periodici (se previsti)
SAL/output

Fatture

Atto di liquidazione

Eventuale altra documentazione

Awviso pubblico (in caso di avviso pubblico)

Progetto approvato
Atto di impegno

Atto di concessione (in caso di avviso pubblico)
Convenzione quadro (in caso di affidameimtbousé

Eventuali variazioni all'atto
di impegno

Eventuali variazioni della
concessione/ convenzione
Domande di rimborso/saldo
Giustificativi di spesa &
supporto della
rendicontazione delle spese
sostenute

Atto di liquidazione (nel
caso di pagamento gia
liquidato al beneficiario/

soggetto attuatore)
Provvedimento definitivo di
riconoscimento della spesa
(solo nel caso di
rendicontazione finale)

Eventuali variazioni all'atto
di impegno

Eventuali variazioni della
concessione/convenzione
Giustificativi di spesa a
supporto della richiesta di
pagamento/rimborso
Documentazione attestante
I'attivita svolta

Atto di liquidazione

Nel caso in cui gli importi rendicontati prevedaaiati di stato,

I’AdC, ai sensi dell’art. 78 del Reg. (CE) n. 1083306, deve acquisire
in aggiunta alla documentazione di cui sopra:

atto di liquidazione dell’'organismo che concedala

garanzia bancaria/assicurativa presentata dal ioeref qualora
la spesa rendicontata rappresenti I'anticipo

fatture o documenti contabili aventi valore prob@t@ copertura
dell’'eventuale anticipo erogato (da acquisire eriteo anni dal

versamento dell’anticipo)

Ordinativo di recupero delll Amministrazione
Contabili bancarie o altro documento probante l&ta restituzione delle somme indebitamente p#ecepl

beneficiario/soggetto attuatore

In vista del completamento delle nuove funzionali#hSistema Informativo regionale di Monitoraggi®l_MON, tali
documenti saranno trasmessi all’AdG, che li invigziua volta all’AdC, su supporto cartaceo in alle@l rendiconto

dettagliato delle spese.
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Allegato 2: Format del rendiconto dettagliato delle spese sostenute

RENDICONTO DETTAGLIATO DELLE SPESE EFFETTIVAMENTE S OSTENUTE DAI BENEFICIARI/SOGGETTI ATTUATORI - POR L AZIO FSE 2007

13. Ob. 2 "Competitivita Regionale Occupazione”

Rendiconto n. Periodo di riferimento

Anagrafica del progetto Documenti giustificativi di spesa

Amministrazione N o Tipologiadi ~ Tipologia di " Importo rendicontato
responsabile Cod. progetto Titolo del progetto ~ Codice Ente (B R Sep i Obiettivo Annualita
(AdG/OOII)

e specifico selezione documento della spesa EdR Quota Privato da

@ @

Regionale rendicontare

Indicare la tipologia di selezione delloperazione

Indicare la data ultima cui si riferisce la spesaendicontata: Indicare Si se

[AP= Appalto Pubblico interessato dal controf

" [AV-ADAV: Data ultima dela certiicazione trimesteadi spesa: rendicontata (ad es. a campione dei
o |ADAA= Affidamento diretto assimilabile ad appalto 30/0972009) iosttinoat o spesal
AV = Awiso @ AP-ADAA Data delfultima richiesta di mandatoptigamento ©
[AH = Affidamenti in House Indicare NO se non Timbro e firma

interessato dal controf
a campione dei
V= Voucher formativo giustitificativi di spesa.

[ADAV = Affidamenti diretti assimilabili ad awisoubblico

Indicare la tipologia di documento
AL = Atto di liquididazione/Richiesta di mandato
[ TR=Trimestrale

DR = Domanda di rimborso

Indicare il nome assegnato a ciuscuna check st eheck list in formato elettronicy

@ PD = definitivo di @ deve essere nominata con la data del controlld €odice simon delfoperazione ( adf
28_10_09 c0d.5726).

Rc = Recupero quota capitale
Ri = Recupero quota interessi
RF = Retifica finanziaria

INC = Notifica correzione




Allegato 3: Format di comunicazione degli importi recuperati/soppresse delle correzioni non associate a

irregolarita

PROVINCIA DI FROSINONE

ccp n. 13197033 P.zza Gramsci,13 - 03100 Frosinone cod. fisc. 01 633 570 609 tel.07752191
www.provincia.fr.it

Settore Servizio Ufficio

POLITICHE DEL LAVORO E ATTIVITA’ FORMATIVE E UFFICIO FORMAZIONE PROFESSIONALE
FORMAZIONE PROFESSIONALE FORMAZIONE PROFESSIONALE

PROT.N. .oiiiiiiiiien, Frosinone .........ocovvvviviennn..

ALLEGATO: Prospetto riepilogativo degli importi neperati/soppressi e delle correzioni non assoeidte
irregolarita

Spett. Regione Lazio

Dipartimento Sociale

Direzione Regionale Formazione Professionale,
FSE e altri interventi cofinanziatt Autorita di
Gestione FSE

Sede
c.a.
Avv. Elisabetta Longo
Oggetto:Comunicazione importi recuperati/soppressi e caomizpresenti nel rendiconto prot. n. ..... del ...... -

POR FSE Lazio 2007-2013 Ob. 2"Competitivita RegiereOccupazione”

La scrivente Amministrazione, in qualita di Organdsintermedio del POR FSE Lazio 2007-2013 — Ob 2
“Competitivita Regionale e Occupazione” dichiare direndiconto delle spese trasmesso con prot..n.. del
....... risulta effettuato detraendo tutti gli impoudia certificati alla Commissione, che sono statieitp di recupero,
nonché gli importi soppressi e le correzioni nosoagte ad irregolarita.

Nel prospetto riepilogativo allegato alla preserdgegono fornite, per ogni importo di cui sopra, le
informazioni di dettaglio.

IL DIRIGENTE
(Timbro e firma)



Intervento Recuperi Importi recuperati quota capitale Importi recuperati interessi Importi soppressi quota capitale Correzioni

Beneficiario/ Estremi

Obiettivo Data ordinativo Data recupero

Quota Quota Quota Quota

Quota Quota Totale
FdR  Regionale TEEL Qe R FdR Regionale

Totale Motivazione

ferel ress Soggetto FdR  Regionale importo

specifico Recupero provvedimento Quota FSE Totale Quota FSE

effettivo
Attuatore recupero

Totale




SEZIONE V

PROCEDURE PER LA GESTIONE DEGLI ESITI DEI CONTROLLI DI Il LIVELLO

5.1. Premessa

Nelllambito del POR FSE - Obiettivo Competitivitéegtonale e Occupazione 2007 — 2013, la funzione di
Autorita di Audit (AdA) é stata assegnata al Dipaento istituzionale “Ufficio Controllo di Il livdb sulla
gestione dei fondi strutturali comunitari”. Confamente con quanto disposto all'art. 62 del Reg.)(GE
1083/2006, I'AdA é responsabile della verifica @gflcace funzionamento del sistema di gestion@etrollo
(SG&C) del Programma. A tal fine, secondo quaritsitato nella “Strategia di audit — POR FSE L2007 —
2013”, I'AdA svolge le seguenti tipologie di conltm
audit del SG&C del Programma verifica della struttura organizzativa, delle ggdure e dei sistemi di
monitoraggio, contabili e informtaivi adottati ainif dell'attuazione del Programma Operativo (PO),
finalizzata alla valutazione del grado di affidéhildel sistema;
audit delle operazioni campionate controllo su un campione di operazioni miratdimare il tasso di errore
del Programma.
A conclusione della verifica, 'AdA provvede a tnasttere il rapporto di controllo alla struttura trofiata,
allAdG e all’AdC*. In tale rapporto sono indicati gli obiettivi eathbito dell’audit, i controlli eseguiti, le
constatazioni e le principali conclusioni. Eventuabntrodeduzioni e/o integrazioni a quanto riptartael
rapporto potranno essere presentate dall'organisomirollato in fase di contradditofo A seguito del
contradditorio, sulla base della valutazione delyériori elementi acquisiti, I’AdA procede alleasmissione del
rapporto definitivo del controllo in cui sarannopaitati gli esiti della verifica, eventuali rilievie
raccomandazioni in mertio alle misure/azionfaliow upda adottare.

Il presente documento descrive la procedura adottall’O.l. per la gestione e il trattamento deggiti dei

controlli di Il livello, al fine di assicurare l'axzione delle misure correttive e preventive necéssal

superament®dllow up delle criticita riscontrate. Il documento, redafito conformita alla normativa di
riferimento, si propone l'obiettivo di fornire aeferenti del’Amministrazione le indicazioni opevat per

I'esecuzione delle attivita e il corretto adempimeediegli obblighi previsti.

Riferimenti normativi e orientamenti

Regolamento recante disposizioni generali sul FESR,
FSE e sul Fondo di Coesione che abroga il Regolammen
(CE) n. 1260/1999.

Regolamento (CE) del Consiglio n. 1083/2006
dell’11/07/2007 e s.m.i.

Regolamento (CE) della Commissione n. 1828/2006 Regolamento che stabilisce modalita di applicazitele
dell’8/12/2006 Regolamento n. 1083/2006 del Consiglio.

Regolamento (CE) del Parlamento europeo e del @basii Regolamento relativo al FSE e recante e abrogaziehe
n. 1081/2006 del 5/07/2006 e s.m.i. Regolamento (CE) n. 1784/1999

Approvazione della “Strategia di audit - POR FS&zib

Determinazione n. A1204 del 2/04/2009 2007 — 2013 — CCl 2007IT052P0004”"

Vademecum per 'ammissibilita della spesa al FSE PO | Orientamenti del Ministero del Lavoro, della Salatdelle
2007/2013 Politiche Sociali

241 termine previsto nella “Strategia di audit” 83 giorni dalla conclusione della verifica.
25 || termine previsto nella “Strategia di audit” i del contradditorio & di 45 giorni dalla trassione del rapporto di controllo
prowvisorio.



D.G.R. n. 1509 del 21/11/2002

Direttiva sulle procedure per lo svolgimento e la
rendicontazione delle attivita formative finanzidtdla
Regione e/o cofinanziate dal FSE
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5.2 Trattamento degli esiti dei controlli di Il livello — invio informazioni / documentazione

A seguito dell'audit di sistema effettuato dall’AdPArea attuazione dell’AdG, acquisito il rapporddcontrollo

prodotto dall’AdA, nel caso in cui vi fossero selgta criticita relative al sistema di gestione ateallo degl

OO.lIl. e/o sulle operazioni campionate di direttenpetenza degli stessi, richiede loro chiarimantnerito.

Gli OO.ll., nel caso in presenza di criticita a loro caridoyranno fornire chiarimenti, come di seguito

specificato, entro i termini previtiche 'AdG @ tenuta rispettare , rispetto ai segjiaspetti:

= riscontro puntuale in merito alle criticita rileea¢ indicazione delle azioni correttive intrapresgreviste ai
fini del superamento dell’anomalia segnalata;

= nei casi pertinenti, valutazione dell’lammissibilitagli importi relativi alle spese oggetto delalo;

= nei casi pertinenti, eventuale documentazione ifjitetiva a supporto dell’ammissibilita della spesalel
superamento dell’anomalia rilevata.

26 Conformemente alle procedure adottate dallAdAr(CStrategia di audit — POR FSE Lazio 2007 - 2Q13er eventuali
osservazioni/controdeduzioni, entro 30 giorni dalt@zione del Rapporto di controllo; relativameatdollow up entro 45 giorni dalla
ricezione del Rapporto definitivo del controllo.
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5.3 Trattamento degli esiti dei controlli di Il livello - fase di contraddittorio

Gli OO.ll., e i beneficiari per la parte di compaza, esaminano gli esiti dei controlli di Il livele presentano
eventuali osservazioni/controdeduzioni entro i fainprevisti nella “Strategia di audit” adottata llthdA
(F’AdG puo far decorrere 30 giorni dalla data diezione del rapporto provvisorio di controllo). daso di
richiesta di chiarimenti in merito all'esito delrtoollo da parte degli O.I. i termini, ai fini dalpresentazione di
osservazioni/controdeduzioni, sono sospesi e damornuovamente dalla data di ricezione dei chiartime
trasmessi dall’AdA.

Il trattamento degli esiti dei controlli di 1l lile@ avviene secondo modalita distinte in relaziatia tipologia
dell’'anomalia segnalata, come di seguito descritto.

a. Trattamento delle problematiche non finanziariefi$ipdi miglioramento

Nel caso di problematiche non finanziarie, gli QQnteressati provvedono ad effettuare un appmifornto
specifico rispetto alle criticita e agli spunti plemiglioramento del SG&C segnalati dal controdiatti I livello,
al fine di acquisire eventuali elementi integrativsupporto del superamento delle criticita rilev&ulla base di
tale approfondimento, I&PROVINCIA di FROSINONE pud formulare e inviare allAdA eventuali
osservazioni per le valutazioni di competenza, cefitrtermine previsto. Gli OO.Il. trasmettono et
osservazioni anche all’AdG, in risposta alla rictéedi elementi di riscontro inviata da quest’'ultifCfr. sezione
1).

b. Trattamento delle anomalie finanziarie

Nel caso di anomalie finanziarie evidenziate dainticdli in loco sulle operazioni campionate, i
beneficiari/soggetti attuatori, ricevuto il rappodi controllo, esaminano i rilievi effettuati debntrollore di Il
livello ai fini di eventuali osservazioni e/o comtieduzioni. Tali comunicazioni, corredate di eveigu
documentazione integrativa di supporto, sono trasmelai beneficiari/soggetti attuatori all’AdA anifdelle
valutazioni di competenza, e per conoscenzaPHR@VINCIA di FROSINONE responsabile dell'operazione,
entro il termine previsto.

Inoltre, gli OO.Il., per le operazioni campionate rispettiva competenza interessate dalle segrmiaziel
controllore di Il livello, esaminano gli esiti dedntrolli di | livello e in particolare del contiolin loco effettuato
a conclusione dell'intervento, se avvenuto, al fihdbasmettere all’AdA eventuali osservazioni.

A tal proposito, occorre distinguere due casi,@sda della tempistica con la quale é stata redhza verifica
in loco:

= prima dei controlli di Il livello;

= non ancora svolta al momento del ricevimento dgboato del controllo di Il livello.

Nel primo caso, IPROVINCIA di FROSINONE effettua approfondimenti specifici rispetto alleticita
segnalate, non gia riscontrate in sede di contdblldivello, attraverso il riesame della docuneezibne relativa
alla certificazione del rendiconto finale effetmatlal revisore contabile incaricato del controlto loco a
conclusione dell'intervento, al fine di reperiré glementi utili alla valutazione di ammissibilitiella spesa
anomala.

Nel caso in cui il controllo di Il livello avvengarima della verifica in loco a conclusione delléntento, e nei
casi per i quali non é prevista la verifica finabeloco per la determinazione del saldo,AROVINCIA di
FROSINONE , al fine di determinare I'ammissibilita della speovvero accertare I'anomalia finanziaria
rilevata dal controllore di Il livello, esamina theck listdi controllo compilate ai fini della verifica dell
certificazioni trimestrali e delle domande di rinnbo presentate dai beneficiari/soggetti attuatnerifica le
controdeduzioni eventualmente trasmesse dal bésmidisoggetto attuatore all’AdA.

Le osservazioni formulate sulla base degli esitlidepprofondimenti effettuati sono trasmesse akAe per
conoscenza anche ai beneficiari/soggetti attuatori.
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5.4 Follow up degli esiti dei controlli di Il livelo

Sulla base degli esiti della valutazione delle pssgoni e delle controdeduzioni presentate dai
beneficiari/soggetti attuatori e/o dalle Amminigicmi interessate, 'AdA trasmette alRROVINCIA di
FROSINONE , al beneficiario/soggetto attuatore il rapportdirdévo del controllo. In caso di errori e/o
irregolarita riscontrate in sede di controllo, rgbporto saranno indicate le voci di spesa intatess documenti
contabili di riferimento, I'ammontare della spesmrammissibile e le motivazioni della non ammigias’.

Gli OO.Il. per le operazioni di competenza esaminé raccomandazioni formulate dallAdA e adottdao
misure/azioni dfollow upsulla base degli esiti dei controlli di Il livell@d esempio, provvedimento di recupero
delle somme indebitamente erogate, avvio del piocetto di revoca, parziale o totale, del contribnt
confronti del beneficiario).

Gli atti relativi alfollow upsono trasmessi ai beneficiari/soggetti attuativeitthmente interessati e all’Ad&Gal
fine di dare un’informativa relativamente alle rasw@ndazioni indicate nel rapporto definitivo dehtrollo. In
presenza di irregolarita sistemiche, RROVINCIA di FROSINONE procede all'adeguamento del sistema di
gestione e controllo del Progranfha

In caso di irregolarit&x art. 2, comma 7 del Reg. (CE) n. 1083/2006 setmdiall’AdA, la PROVINCIA di
FROSINONE le segnala allAdG — Area Attuazione che procedej casi pertinenti, alla notifica
dell'irregolarita alla CE secondo le procedure tatetper il trattamento delle irregolarita e deuert.

Attraverso il proprio sistema informativo, ’AdA miora lo stato defollow upe informa periodicamente gli
0O.ll. in merito alle situazioni rimaste penderitiiai della risoluzione definitivalei casi segnaldti

L’AdA, accertata I'adeguatezza dellow updegli esiti del controllo rispetto a quanto indaaelle
raccomandazioni del rapporto di controllo, traseé&tmale comunicazione di chiusura del controllo
allaPROVINCIA di FROSINONE

27 Cfr. “Strategia di audit’ — POR FSE Lazio 2007613, paragrafo 8.

28 Gli 0O.II. inviano gli atti defollow upall’AdG in risposta alla richiesta di elementiriicontro inviata da quest'ultima.
29 Cfr. “Procedure per il trattamento delle irregiifae dei recuperi.

30 cfr. “Procedure per il trattamento delle irregitbre dei recuperi.

31 Cfr. “Strategia di audit’ — POR FSE Lazio 2007613, paragrafo 8.
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5.5 Adozione di azioni preventive da parte dellAdG

Sulla base degli esiti dei controlli di Il livelle delle informazioni e dei dati registrati nel sisfr informativo

regionale - SIMON, I'AdG — Area Attuazione Interteindividua e analizza le irregolarita e le prohktiche

piu ricorrenti e/0 maggiormente rilevanti, valutariceguenti aspetti principali:

= natura dell'irregolarita/problematica;

» nei casi pertinenti, tipologia dell'irregolarita;

= nei casi pertinenti, incidenza finanziaria rispe#tiovalore del campione di operazioni per tipologdia
irregolarita o problematica individuata.

A seguito di tale ricognizione, I'Area Attuazionmpvede all’elaborazione e alla trasmissione a@i.lD di note

di indirizzo/orientamenti relative al comportamertbe ha dato luogo all'irregolarita, al fine di wwe il

reiterarsi di tali irregolarita, anche in un’ottidaprevenzione e riduzione del rischio. Tali netao trasmesse

per opportuna conoscenza anche all’AdG — Area Gbatall’AdA e allAdC del Programma.
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SEZIONE VI

PROCEDURE PER IL TRATTAMENTO DELLE IRREGOLARITA'E

DEI RECUPERI

6.1. Premessa

Il presente documento illustra le procedure rigaatdil trattamento delle irregolarita e dei rectpédn
particolare, il documento, articolato in sezior@sdrive le procedure inerenti:

la trasmissione da parte degli OO.ll. della comamriiene trimestrale all’AdG in merito alle irregatar
rilevate ai sensi degli artt. 28 e 30 del Reg. (6E)828/2006.

la segnalazione di irregolarita ai sensi dell'd@8 del Reg. (CE) n. 1828/2006 (schede OLAF), con

riferimento alle fasi di:
rilevazione dell'irregolarita;

verifiche ai fini della notifica alla CE dell'irregarita accertata;

notifica dell'irregolarita accertata;

il follow up delle irregolarita, con riferimentolalseguenti fasi:

awvio procedimento di recupero;
verifica dell’avvenuto recupero;
applicazione interessi di mora;
disimpegno importo irregolare;

awvio e gestione dei procedimenti giudiziari;
gli aggiornamenti relativi all'irregolarita segntdaai sensi dell’art. 30 del Reg. (CE) n. 1828/2006
la comunicazione all’AdC in merito agli importi nguerati/revocati o a spese oggetto di rettifica;

|'adozione delle misure correttive;

Riferimenti normativi e orientamenti

Regolamento (CE) del Consiglio n. 1081/2006
dell’l1/07/2006, art. 70, lett. b).

Regolamento recante disposizioni generali sul FEB8R,
FSE e sul Fondo di Coesione che abroga il Regolaimen
(CE) n. 1260/1999.

Regolamento (CE) della Commissione n. 1828/2006
dell’8/12/2006, artt. 27-36.

Regolamento che stabilisce modalita di applicazitele
Regolamento n. 1083/2006 del Consiglio.

CDRR/05/0012/01

Orientamenti in materia di deduzione degli impogtuperati
dalla successiva dichiarazione delle spese e daardind
pagamento e di compilazione della relativa appendic
sensi dell’art. 8 e dell'allegato Il del Regolan@(CE) n.
438/2001

Circolare della Presidenza del Consiglio dei Minist
Dipartimento per le politiche europee del 12/10/200

Modalita di comunicazione alla Commissione eurogpelée
irregolarita e frodi a danno del bilancio comundar

Nota della Presidenza del Consiglio dei Ministri —
Dipartimento per le politiche comunitarie n.
3584.2.36.4.13.2.3 del 11/04/2006

Nota che ha come oggetto le modifiche apportate al
Regolamento (CE) n. 1681/1994 dal Regolamento (CE)
2035/2005 e l'integrazione di disposizioni per la
compilazione del modello di scheda ex artt. 3 e 5

Delibera n. 13 del 07/07/2008: note esplicativaall
Circolare interministeriale del 12 ottobre 2007 cemte
“Modalita di comunicazione alla Commissione europea
delle irregolarita e frodi a danno del bilancio comitario”

Delibera finalizzata ad dettagliare le diverse fasi
dell’'accertamento, della comunicazione e del perisegnto
delle irregolarita
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Trasmissione da parte degli OO.Il. della comunicaznne trimestrale in merito alle
irregolarita rilevate ai sensi deqli artt. 28 e 3@lel Reqg. (CE) n. 1828/2006

Conformemente a quanto previsto dal Reg. (CE) 28/2%06 e dalla Circolare del 12 ottobre 2007 della
Presidenza del Consiglio dei Ministri — Dipartimener le Politiche Comunitarie e in ragione delleZioni
loro delegate, gli OO.Il. sono responsabili deilevazione e del trattamento delle irregolaritatighmente alle
operazioni di competenza. In particolare, in agiiocne di quanto disposto dagli artt. 28 e 30 de&.RCE) n.
1828/2006, gli OO.Il. sono tenuti ad informare [@din merito alle irregolarita rilevate e ai sucéess
aggiornamenti relativi in particolare ai procedirmieamministrativi (ad esempio, procedure di recoper
provvedimenti di revoca) e giudiziari eventualmeateiati. Tali segnalazioni/aggiornamenti sono caoioati
attraverso la compilazione dell’apposita sches&ondo quanto disposto dalle disposizioni norraativ
riferimento e da eventuali indicazioni fornite @alPCM - DPC. Ai fini degli adempimenti normativima
richiamati, con periodicita trimestrale ed entrenta giorni dal termine del trimestre di riferimengli OO.II.
trasmettono all’AdG la comunicazione in merito atlegolarita ex artt. 28 e 30 del Regolamentottlizzione
citato ai fini delle verifiche di competenza delta Attuazione e del successivo invio alla PCM CDPer il
seguito di competenza.

Decorso il termine previsto, se non si & provvedlia trasmissione delle comunicazioni trimesiralinerito

alle irregolarita rilevate I’Area Attuazione Interventi dell’AdG provvedead inviareuna comunicazione di
sollecita

Acquisite le comunicazioni trimestrali da parte ld€.11., I'Area Attuazione del’AdG ne esaminadbntenuto
al fine diverificare la completezza e la corretta compilazioa delle schede OLAFrispetto alle informazioni
richieste dalle disposizioni normative di riferintemer i casi di prima segnalazione e i relatigiaghamenti.

Le schede OLAF risultate complete e correttamentepdlate, sono trasmesse all’Amministrazione cadofi
FSE (Ministero del Lavoro, della Salute e delleitle Sociali — Direzione Generale per le Poliéigier
I'Orientamento e la Formazione — Divisione MH)allegato alla comunicazione trimestrale in noealle
irregolarita, predisposta dall’Area Attuazione Inenti dell’AdG ai fini della notifica alla CE pdrtramite della
PCM - DPG:.

In caso di esito negativo della verifica sulla céetgzza e corretta compilazione della schedagbAr
Attuazione predispone e trasmette all’'O.l. intes&s$a richiesta di riformulazione/integrazionelaaicheda
OLAF,

Con periodicita annuale e entro il mese di gendaagni anno, gli OO.Il. trasmettono all’Area Atiane
Interventi un prospetto di riepilogo relativo aighiporti recuperati, in attesa di recupero e revdsalppressioni)
a seguito della rilevazione di irregolarita, ai filella trasmissione di tali dati allAdC

32 La comunicazione deve essere trasmessa ancherajualotrimestre di riferimento non siano stateviite irregolaritd, ai sensi del
comma 6 dell’art. 28 del Reg. (CE) n. 1828/2006.
33 Cfr. paragrafi 1.3 e 3.

3 Cfr. Manuale delle procedure AdG — Procedure Ipeattamento delle irregolarita e dei recuperi

3 Cfr. paragrafo 4.
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6.3 Follow up delle irregolarita

Avwvio delle procedure di recupero

In presenza di un’irregolarita accertata, indipenemente dalla sua notifica alla CE, R&ROVINCIA di
FROSINONE  awvia il procedimento di recupéfadelle somme indebitamente erodate tal fine, il
Servizio Attivita Formative in collaborazione cornl Servizio Avvocatura, verifica la possibilita di
effettuare il recupero tramite la deduzione dell'inporto da recuperare dai pagamenti successidovuti al
beneficiario/soggetto attuatore. Se cio € possibilaporto € recuperato attraverso la deduzionesdacessivi
pagamenti senza che sia applicata alcuna maggioeazelativa agli interessi. In tal casoS#rvizio Attivita
Formative in collaborazione coiil Servizio Avvocatura, predispone e trasmette al beneficiario/soggetto
attuatore la nota contenente la comunicazione di dieizione dell’importo relativo alla somma irregolare
dal successivo pagamento intermedid
Nell'ipotesi in cui la deduzione non sia possibiEePROVINCIA di FROSINONE, dopo aver calcolato gli
interessi dovutipredispone e trasmette al beneficiario/soggetto athtore la nota contenente I'ordine di
recupero.
La nota € inviata in conoscenza anche $érvizio Finanziario, competente per I'accertamento a bilancio
dell'avvenuto recupero.
In tale nota sono indicati gli importi relativi a:
= uota capitale (distinta in quota FSE e quota FdR)
= interessi dovuti calcolati alla data della richée@listinti in quota FSE e quota FdR)
= interessi dovuti calcolati alla data della scadegdistinti in quota FSE e quota FdR)
= il termine previsto ai fini della restituzione, garte del beneficiario, delle somme dovute & ditire
giorni dalla data della notifica di decisione comrte I'ordine di recupero;
= dietimo legale, indicante l'importo giornaliero diednteressi (calcolato sulla quota capitale e
sullinteresse legale annuo applicato) che il Heizfo/soggetto attuatore deve pagare per ogningio
che intercorre dalla data della notifica contendateichiesta di restituzione alla data effettiva d
restituzione.
Inoltre, nella nota sono specificati i termini pisiv ai fini dell'attivazione della polizza fidejgsria (se
presente), in caso di ritardata restituzione dellmme dovute da parte del beneficiario/soggetimeite.
Relativamente alla presente sezione, I'Area Ataziregistra nel sistema informatico i seguenti dat
= estremi della nota di recupero;
= importi da recuperare.

Verifica dell’avvenuto recupero

Decorso il termine indicato nella notifica di reeup, il__Servizio Finanziario verifica I'avvenuto recupero
della somma indebitamente erogatamaggiorata degli interessi maturadccertando la trasmissione da parte
del beneficiario delle disposizioni di bonifito

Nel caso in cui il beneficiario/soggetto attuatsi® inadempientdl Servizio Finanziari verifica la possibilita

di ricorrere al recupero delle somme tramite atiivae di polizza fidejussoria In caso affermativo, Bervizio

% gj parla di recupero solo in presenza di unasspesgolare, liquidata e certificata alla CE. Nedfri casi si parla di restituzione.

%" In presenza di un'irregolarita accertata, I'0.udpdecidere di cancellare la spesa irregolare dagjirBmma, indipendentemente

dall'avvio e dall’esito del procedimento di recuper

3% Nel caso in cui Irregolarita sia accertata irdesedi verifica a conclusione dell'intervento, samtificata la nota di chiusura del
rogetto.

g Secondo la prassi, il beneficiario trasmette caleila disposizione di bonifico, a riprova dell’egeiwne della restituzione. L'atto che

attesta l'avvenuta restituzione da parte del beizeio della somma indebitamente percepita & lermsale, inviata indicare ufficio

competente O.l., per I'archiviazione, dall’Area $3uFinanziarindicare ufficio competente O.1.).

40 secondo le procedure adottate nell'ambito del PiDBeneficiario/soggetto attuatore & tenuto a gmésre a favore della Regione,

conformemente allo schema approvato con decretbliéttero del Tesoro del 22 aprile 1997, garafiziejussoria per il buon fine delle

somme erogate a titolo di anticipazioni, sotto farda acconto e di successivi pagamenti intermeidigpdel pagamento del saldo. Tale

garanzia é distinta per fondo (FSE e FdR). Qualdreneficiario/soggetto attuatore non abbia pralate a restituire I'importo dovuto

(quota capitale maggiorata degli interessi maturatitro il termine previsto, I’Amministrazione peme ad attivare le polizze

fidejussorie, ai fini del recupero della somma initkemente erogata. A prima e semplice richiestittacdell’ Amministrazione, il
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Attivita Formative predispone e trasmette al soggetto che ha prestdsgaranzia la richiesta di rimborso

della somma dovuta maggiorata degli interessi matati. Diversamente, nel caso in cui non sia possibile

ricorrere all’attivazione della polizza fidejussariil Servizio Attivita Formative in collaborazione coril

Servizio Avvocatura provvede allgpredisposizione e alla trasmissione della comunidane di sollecito.

In entrambe le comunicazioni sono indicati gli intpeelativi a:

guota capitale (distinta in quota FSE e quota FdR)

interessi dovuti calcolati alla data del solledidstinti in quota FSE e quota FdR),

interessi dovuti calcolati alla data della scadddistinti in quota FSE e quota FdR),

dietimo legale, indicante I'importo giornaliero dieigteressi (calcolato sulla quota capitale e'siifiresse legale
annuo applicato) che il beneficiario/soggetto dtiteadeve pagare per ogni giorno che intercorria dita
della comunicazione di sollecito alla data effettdr restituzione.

Inoltre, entrambe le comunicazioni di cui sopraidado i termini previsti ai fini della messa in raodel

beneficiario/soggetto attuatore (trenta giorni @alata della comunicazione di sollecito o delldigsta di

rimborso al soggetto che ha prestato la gararimi@pso di ritardata restituzione delle somme dewat parte di

quest’ultimo.

Decorso il termine previsto ai fini del rimborsdldesomme dovute da parte del beneficiario/soggstimatore,

ovvero da parte del soggetto che ha prestato langa, il _Servizio Finanziario verifica nuovamente

I'avvenuto recupero della somma indebitamente eroda, maggiorata degli interessi maturati, accertarzdo |

trasmissione delle disposizioni di bonifico.

Qualora il beneficiario/soggetto attuatore sia @ragiente, si applicano gli interessi di mora, cahescritto

nella sezione successiva. Nel caso specifico irsieuil soggetto che ha prestato la garanzia aeffettuare il

rimborso, il Servizio Avvocatura su comunicazione debervizio Attivita Formative procede direttamente

all'avvio della procedura di recupero forzoso delle some dovute tenuto conto dell’applicazione degli

interessi di mora.

Se, invece, il beneficiario/soggetto attuatore hasgeduto, direttamente o per il tramite del soggehe ha

prestato la garanzia, alla restituzione delle sondmeute, il Servizio Finanziario acquisisce dall’Ufficio

ENTRATE del Servizio Finanziario le reversali e provvede all'archiviazione delle stessael fascicolodel

progetto successivamente trasmette copia delle reversaBiealizio Attivita Formative che provvede al

caricamento nel sistema informativo regionale M@N.

Caricando le reversali nel sistema informativ®, il Servizio Attivita Formative verifica la presenza di

eventuali importi residui da recuperare.

Qualora da tale verifica risultino importi residda recuperare relativi agli interessi dovuti,Servizio

Avvocatura predispone e trasmette al soggetto interessato lechiesta di restituzione degli interessi dovuti

ai fini del pieno recupero delle somme indebitareerbgate.

Nel caso in cui il beneficiario abbia provveduttaalestituzione parziale della quota capitale, [igporto

residuo da recuperare si applicano gli interessiatia, come descritto nella sezione successiva.

Diversamente, nel caso in cui sia accertato I'aut@pieno recupero delle somme, si procede coevaca del

cofinanziamento attraverso la cancellazione dekesa dal POR.

Relativamente alla presente sezion&adtvizio Attivita Formative registra nel sistema informatico i seguenti
dati:

importi da recuperare aggiornati;

estremi della richiesta di rimborso al soggetteifidsore (eventi);

estremi della comunicazione di sollecito (eventi);

soggetto che ha prestato la garanzia provvedefetiueire il rimborso delle somme dovute non oltenta giorni dalla data di ricezione
della richiesta stessa. Di norma, le polizze fidsquie hanno efficacia dalla data di rilascio fandodici mesi dal termine delle attivita
finanziate, con proroga semestrale automatica per pill di due successivi rinnovi, salvo eventualenlo anticipato da parte
del’Amministrazione. In tal caso, la garanzia eesgni effetto ventiquattro mesi dopo la chiusugiedattivitd. Sara cura del Referente
di progetto dell’O.l. monitorare la data di scadere i termini previsti per la cessazione dell'effim delle polizze fidejussorie,
provvedendo, nei casi opportuni, a richiederenihoivo delle stesse entro la scadenza stabilita.

“L || sistema verifica in automatico I'avvenuto pieno recupero delle somme, calcolando eventuali importi residui da
recuperare. Il recupero & considerato automaticamente chiuso quando 'importo dovuto & interamente restituito secondo le
percentuali applicate.
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reversali.
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Applicazione degli interessi di mdfa

Se il beneficiario/soggetto attuatore non restiiite somme dovute entro il termine stabilito neltdifica
iniziale, I'0.1. conformemente a quanto disposttadaormativa di riferimento, applica gli intereskimora.
A tal fine, il Servizio Avvocatura calcola gli interessi di mord®, in aggiunta agli interessi precedentemente
maturati. Il tasso d'interesse da applicare agfparti esigibili non rimborsati alla data di scadere quello
applicato dalla Banca Centrale Europea alle sueipali operazioni di rifinanziamento, quale € plidaio nella
Gazzetta Ufficiale dell’'Unione Europea, serie cyigore il primo giorno di calendario del mese deallata di
scadenza maggiorato di:
sette punti percentuali, se il debito deriva daomtratto di appalto di forniture o di servizi dii@l titolo V;
tre punti percentuali e mezzo in tutti gli altrsca

In base agli importi calcolati| Servizio Avvocatura provvede allgpredisposizione e alla trasmissione al
beneficiario/soggetto attuatore della richiesta diestituzione comprensivo degli interessi di mora.
Nella richiesta sono indicati gli importi relatiai

quota capitale (distinta in quota FSE e quota FdR)

interessi maturati (distinti in quota FSE e quai®k)-

interessi di mora calcolati alla data della rictagglistinti in quota FSE e quota FAR)

interessi di mora calcolati alla data della scadddistinti in quota FSE e quota FdR)

dietimo di mora, indicante I'importo giornalierogleinteressi di mora (calcolato sulla quota cdpit

sullinteresse di mora annuo applicato) che il Beiagio/soggetto attuatore deve pagare per ogni
giorno che intercorre dalla data della notifica alhta di effettiva restituzione.

La richiesta comprensiva degli interessi di momavéata al_Servizio Finanziario per il seguito di competenza e
per conoscenza alServizio Attivita Formative .Decorso il termine indicato nella richiesia, Servizio
Finanziario verifica huovamentdavvenuto recupero della somma indebitamente eroda, maggiorata degli
interessi maturati, accertando la trasmissione atte el beneficiario/soggetto attuatore delle aligponi di
bonifico.
Nel caso in cui il beneficiario/soggetto attuat@ia inadempiente, si procede all'avvio della pracaddi
recupero forzos.

Se il beneficiario/soggetto attuatore ha provvedlimrestituzione delle somme dovuteSatvizio Finanziario
acquisisce dall’Ufficio ENTRATE del Servizio Finaniario le reversali e provvede all'archiviazione delle
stessenel fascicolodel progettpsuccessivamente trasmette copia delle revers8kmizio Attivita Formative
cheprovvede al caricamento nel sistema informatigparale — SIMON.

Consultando il sistema informativo, il Servizio Attivita Formative verifica la presenza di eventuali
importi residui da recuperare.

Qualora da tale verifica risultino importi residda recuperare relativi agli interessi dovuiti, Servizio
Avvocatura predispone e trasmette al beneficiariofggetto attuatore la richiesta di restituzione degl
interessi dovuti, ai fini del pieno recupero delle somme indebitateesrogate. Diversamente, nel caso in cui il
beneficiario/soggetto attuatore non abbia provvedrita restituzione della quota capitale, parzisiteeo
totalmente, si procede all’avvio della procedursedupero forzoga,

42 Gli interessi di mora sono applicati dal 1° giosuxcessivo alla scadenza del termine previstdlidpbsitivi in materia di riscossione
sino al giorno in cui il debito € integralmente bionsato - art. 78 par. 3 lett. b e art. 86 del R842/2002 — art. 4 Decreto legislativo 9
ottobre 2002, n. 231 "Attuazione della direttivdd@®B5/CE relativa alla lotta contro i ritardi digeanento nelle transazioni commerciali".
43 per le modalita di calcolo degli interessi di meramanda a quanto previsto dalla normativafdrirnento.

44 Cfr. Sezione “Awvio e gestione del procedimentadigiario”.

4% Cfr. Sezione “Awvio e gestione del procedimentadigiario”.
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Relativamente alla presente sezion&adtvizio Attivita Formative registra nel sistema informatico i seguenti
dati:

importi da recuperare aggiornati;
estremi della notifica comprensivo degli intereignora (eventi);

reversali.

Disimpegno dell'importo irregolare

A seguito del pieno recupero delle somme, avvelrstmite restituzione da parte del beneficiario/sityy
attuatore o deduzione dellimporto da recuperaliepdgamenti successivi dovuti a quest’ultimoS#rvizio
Attivita Formative di concerto comli Uffici di competenza del Servizio FinanziariodellEnte, determina
I'importo da disimpegnare e predispone la determina di disimpegno delle risorsa firma delDirigente del
settore Politiche del Lavoro e Formazione Profesgiale, Relativamente alla presente sezioneSdrvizio
Attivita Formative . registra nel sistema informatico i seguenti dati:

estremi della determina di disimpegno;

importi disimpegnati.

Awvio e gestione dei procedimenti giudiziari

In caso di mancato recupero delle somme indebite@merogate, I'Ufficio Attuazione Interventi — Sezia
Attivita Formative predispone e trasmette all’Avatura (INDICARE L’ISTITUZIONE COMPETENTE) la
comunicazione di avvio del recupero forzoso.

Al fine di monitorare 'andamento della procedurardcupero forzoso, ovvero di eventuali procediment
giudiziari avviati, il Servizio Attivita Formative, con cadenza trimestralgredispone e trasmette al Servizio
Avvocatura la richiesta di aggiornamenti in merito al recupero forzoso o al procedimento giudiziario
avviato. A seguito di riscontrogsamina le informazioni acquisitejndividuando gli elementi rilevanti ai fini
dell'aggiornamento della scheda OLAF, se presente.

Relativamente alla presente sezion&etvizio Attivita Formative

registra nel sistema informatico i seguenti dati:

estremi della comunicazione di avvio del recuperadso;

estremi della richiesta di aggiornamento relativaimei procedimenti avviati;

estremi della comunicazione in merito agli aggioneati relativi ai procedimenti avviati.

88



6.4 Aggiornamenti relativi all'irregolarita segnalata

A seguito dell'attivita di follow upjl Servizio Attivita Formative , provvede ad esaminarne i principali atti
quali, a titolo esemplificativo, le reversali atm#i l'avvenuto recupero delle somme non dovute, |
comunicazione in merito agli aggiornamenti sulltatdei procedimenti giudiziari eventualmente atiyé fine

di individuare le informazioni di aggiornamento fieeti ai procedimenti amministrativi e/o giudiziavviati.
Individuate tali informazioniil Servizio Attivita Formative , provvedead aggiornare I'AdG che avra cura di
predisporre la relazione ex art. 30, par. el Reg. (CE) 1828/2006, avendo cura di indicarémgborti non
recuperati e le informazioni rilevanti ai fini deltiecisione sull'imputabilita della perdita dell&, @i cui all’art.
70, par. 2 del medesimo Regolaméhto

A tale relazione sono allegati i seguenti documenti

decisione di concessione;

ultimo pagamento al beneficiario/soggetto attuatore

ordine di recupero;

documento che attesta I'insolvenza del benefidisoggetto attuatore, nei casi di fallimento comatiic
ai sensi dell'art. 28, par. 2;

descrizione sommaria dei provvedimenti presi daiti@nistrazione responsabile dell'attuazione
dell'intervento ai fini del recupero delle sommeéhbitamente erogate.

¢ Nel caso in cui I'importo non recuperabile sizeiidre alla soglia di segnalazione, pari a 10.00@)ro per la quota FSE, la perdita &
condivisa con la CE secondo il tasso di cofinaneiatm applicabile all'operazione interessata.
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6.5 Comunicazione al’AdG in merito agli importi recuperati/revocati 0 a spese oggetto di
rettifica

Ai fini della deduzione dalla successiva domandpagjamento alla CEdegli importi recuperati/revocétio
oggetto di rettifica gia certificati alla Commissm I'O.1., secondo la periodicita ed entro i tarhmrevisti per la
rendicontazione delle spese all'’AdC da parte delGipredisponeil rendiconto dettagliato delle spese
sostenute detraendo tutti gli importi gia certifiedla Commissione che sono stati oggetto di recofpevoca o
correzioni, e l@omunicazione attestante la presenza di importi remperati/revocati o relativi a spese
oggetto di rettifica che inviera allAdG nel rispeto della tempistica prevista.

4" a richiesta di deduzione & prevista solo nel d¢asmii la spesa irregolare sia stata gia insenitaria dichiarazione di spesa presentata
alla Commissione.

“8Qualora I'0.1. abbia proceduto alla cancellazioe#adspesa irregolare dal Programma, senza attetidevenuto pieno recupero delle
somme indebitamente erogate, la comunicazione d' Alovra comprendere anche i dati relativi agli aniprevocati, ai fini della
deduzione degli stessi dalla successiva domanpaggimento alla CE..
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6.6 Adozione delle misure correttive

Sulla base dei dati e delle informazioni registraiel Sistema Informativo regionale SIMON e della
documentazione in possesso del’AdG, I'Area Attoaei Interventi effettua periodicamente I'analisilale
irregolarita rilevate nel corso delle verificheatffiate dai diversi soggetti coinvolti (Area ColitrédAdA, AdC,
0.1, se del caso Guardia di Finanza) e predispozerelazione di sintesi sugli esiti dell'analisindotta che
provvede a trasmette ai principali soggetti inteaéistra cui:

= Area controlli del’AdG;

= AdA;
=  AdC;
= QO.ll.

= altre amministrazioni interessate
Nel caso in cui da tale analisi emergano irreg@ladi natura sistemica49, oltre ai provvedimenti di
recupero/revoca di cui al paragrafo 2, I'Area Atiioae esamina il SG&C adottato e le relative procedal
fine di individuare i possibili ambiti di miglioraemto e procedere alla revisione del sistema staffswhé
l'irregolarita sistemica rilevata non si ripeta. |§arevisione puo interessare anche la metodologia d
campionamento, utilizzata per la selezione delkragioni da sottoporre a verifica in loco50.

Gli OO.Il. sono informati delle modifiche apportaé sistema da parte dellAdG ai fini dell'adoziodelle
misure correttive del caso (nei casi pertinentd.vierifica del’adeguatezza dei sistemi degli OCeleffettuata
in sede di esame degli aggiornamenti relativi akS@&egli OO.lI.

Nei casi opportuni, I'Area Attuazione procede ajtjiornamento del “Documento descrittivo del sistetha
gestione e controllo” e provvede alla trasmissidakto stesso al’AdA, al MEF — IGRUE e alla Comniisge
europea per il seguito di competenza.

9 per irregolarita sistemica si intende un errazerriente imputabile a gravi lacune nel sistemaedtigne e di controllo.
50 Cfr. Procedure per la verifica delle operazioni.
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